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Introduction

Ce document rassemble I'essentiel des manipulations a effectuer et des évolutions apportées afin
d'optimiser les échanges ordonnateur/comptable. Il est valable que vous utilisiez la liaison PES ou INDIGO
pour vos échanges avec la Trésorerie.

« Pour chaque option abordée, des informations complémentaires sont disponibles dans I'aide utilisateur
intégrée au logiciel, accessible par la touche F1.
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Comment renseigner le code service en trésorerie afin qu'il soit
transmis sur le fichier INDIGO en zone 261-270 ?

Bureau Exécution -+ bloc Opérations régulieres - option Mandats

1 Sur la fiche du mandat, sélectionnez le service émetteur dans la liste déroulante. Celui-ci correspond

au code d'identification du service émettant le mandat. Il est transmis a la trésorerie via les
protocoles INDIGO et PES.

[‘Accueil Y Création d'un Mandat %
Commune /2140 - Budget communal M14 /2011 |

‘Oh'm I > @) N de bordereau l:l M® de mandat I:||
fldemiﬁcation rDétall rH\SIUrIquE |
- (=]
Tiers ‘ '| | ‘ Eﬁlﬂ [¥] Eligible au délai de paiement
Adresse ‘ " Durée délai jours Debut du délai
Reglement | -] re | =] [ Fin du derai iz Iransrmission
[ Débitei'ofiice M° de régie I:l Référence en trésarerie l:l Piéces
justificatives
Code nature ‘Ordmaire -
Service émetteur ‘ v|
Imputation
B| SERVICES Compte Libellé Opération Fonction NMP montant HT TVA Montant TvA TWA récuUpera TVA non récup
+ 0,00€ 0,00 0,00 0o0E 000€
Ligne H_ 4 y M @ @ e e e e e e e e e e i R e e e T Y
» O @ ) < I
Ajouter Supprimer Afficher situation AtacheriDétacher Modéle entiler AttacheriDétacher Eng
8 ., ® . R B Bl X
Enregistrer Supprimer Opérations Situations Mavigation Annuler Fermer

2 Sile service émetteur souhaité n'existe pas dans la liste, créez-le en cliquant sur |'étiquette bleue :
dans I'écran qui s'affiche, inscrivez le code d'identification du service dans la zone Libellé court et le
libellé du service dans la zone Valeur. C'est la zone Libellé court qui est transmise via les protocoles
INDIGO et PES.

Comment saisir un titre annulatif et un titre de réduction ? Ou retrouve-
t-on la référence de la piece initiale annulée ?

Acces

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Titres.

Marche a suivre

1 A partir de la liste des titres, recherchez et sélectionnez la (ou les) piece(s) a annuler.

2 Cliguez sur le bouton @' Opérations puis sur I'option Annuler.
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3 Dans la fenétre de confirmation, choisissez, au besoin, une série de bordereaux, et un bordereau

préparatoire, et indiquez I'objet de la (ou des) piece(s) annulative(s), puis cliquez sur le bouton
Valider.

Annulation d'une ecriture r>__(|
Vous avez demandé I'annulation de la piéce N°11 du bordereau 9 d'un montant de 3569,00

Compléter si hecessaire les caractéristiqgues de la pigce annulative & générer

Série de hordereau IT--THI’ES annulatifs hd

Bordereau préparatoire | v|

Ohjet [Annulation du titre n®11 bordereau 9 |

Confirmez-vous le traiterment

‘ @ Valider‘ ‘ Q Annuler|

4 Aprés votre confirmation, le logiciel crée une nouvelle piece annulative pour chaque piéce
précédemment sélectionnée et la (les) présente dans I'écran Liste des titres.

5 Vérifiez et complétez au besoin le(s) titre(s) annulatif(s) ainsi créé(s).

Vous devez saisir un titre de réduction

Acces
Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Titres.
Marche a suivre

1 A partir de la liste des titres, recherchez la piece a réduire. Aidez-vous pour cela du n° de bordereau
et du n° de piéce.

2 Sélectionnez la piece.

3 Cliquez sur le bouton @' Opérations / Réduire.

4 Dans la fenétre "Réduction d'une écriture", choisissez si besoin un bordereau préparatoire. La série
de bordereaux annulative et I'objet sont pré-renseignés par défaut.

Réduction d'une écriture f'>_<|

Vous avez demandé la réduction de la piéce N°16 du bordereau 9

Complétez si necessaire les caractéristiqgues de la pigce annulative a genérer

Série de bordereauy I'I'-—Titres annulatifs hd

Bordereau préparatoire | v|

Objet |Annulation du titre n°16 bordereau 9 |

Suite & la confirmation du traitement, veuillez renseigner |8 montant de 1a réduction sur limputation concernée.

Confirmez-vous le traiterment 7

‘ Q Valider‘ ‘ Q Annuler|

5 Cliguez sur le bouton Valider.
W Apreés votre confirmation, le logiciel ouvre une fiche pour la piece d'annulation.

6 Modifiez le tiers (alias, mode de reglement, RIB et adresse) si besoin.
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Lorsque vous avez fait (pour la facturation par exemple) un titre collectif sur le tiers trésorerie, vous
pouvez avoir besoin, par la suite, d'établir des titres de réduction sur un tiers précis. Vous étes donc
amené, dans ce cas-la, a modifier le tiers lors de la génération du titre de réduction.

Sur la ligne concernée par la réduction, remplacez le montant par celui de la réduction.

Par exemple, vous devez réduire de 30 euros une ligne d'une piéce qui est a 100 euros. Vous inscrivez
alors 30 euros comme montant de la ligne au lieu des 100 euros. Vous n'inscrivez surtout pas 70
euros.

Enlevez toutes les autres lignes de la piéce non concernées par la réduction.

Pour enlever une ligne de la liste : sélectionnez la lighe, effectuez un clic droit sur le sélecteur (celui-ci
se présente sous la forme M ou ¥) et choisissez Annuler I'ajout. La ligne disparait de la liste.

Il est primordial d'enlever les lignes de la piéce non concernées par la réduction car si ce n'est pas fait
elles seront considérées comme réduites de la totalité de leur montant.

Enregistrez la piece d'annulation puis fermez I'écran. Vous revenez alors sur la liste des titres.

La liste des titres est la méme que celle d'avant la création de la piece d'annulation. Pour cette raison,
vous n'y voyez pas la piece d'annulation que vous venez de créer. Pour mettre a jour la liste, décochez
puis recochez le critere Annulatifs. La liste est ainsi "rafraichie". La nouvelle piece d'annulation y
figure.

10 Ordonnancez la piéce d'annulation que vous venez de créer.

La référence de la piéce initiale annulée est précisée dans I'Objet de I'annulatif, et sur I'onglet Historique.

[Accueit Y Modification & un titre annulatif non ordonnance AR

PREVE - Commune de PREVESSIN-MOENS /21400 - Budget communal M14 /2011

|@igt Annulation du titre n°13 bordereau 12

- f"‘: MN° de bordereau

" de titre

rldentmcatlon rDétaH Historique

Historique

Type de pigce

‘Exercwce

‘ M® de bordereau

‘N“ de pigce

|Dale

-
[onjet

|Mumam hudgétaire

‘ane

‘2011

‘12

‘13

|1 8/05i2010

‘AN\MATION FETE DE LA MUSIQUE - CACHET MUSICIEN

888,005

Comment saisir un P503 ?

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Titres.

1 A partir de la liste des titres, cliquez sur le bouton @' Fiche / En création.




2 Dans l'onglet Détail de la fiche du titre, cochez la case P503.

ccueit Y création d'an vicre. AN

Commune - Budget communal M14 12011

|@i§t | v‘?f IN° de hordereau l:l N" de fitre l:l‘

rlﬂentiﬁl:minn rDétaH rHistnnque

Tiers ‘

Adresse ‘

[v] P5E|3| N" de régie ‘ ‘ Reférence en frésorerie | |

[ Titre récapitulatit  K° derdle Code nature |Régu\ar\sal|uﬂ v‘

sevwce e [ 7]

Imputation

ﬂ Compte Libellé Opération Fonction SERVICES Code produit Montant HT VA hlontant TwWA TWA rECUpéra Montant TTC Montant budg
+ 0,00 0,00 0,00€ 0,00 000 0,00€

3 Complétez le reste du titre, puis enregistrez-le.

Comment saisir le numéro de la piece en trésorerie sur un P503 ?

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres - option Titres.

W Cette information est obligatoire pour cette nature de piéce.
1 Placez-vous sur le P503 souhaité.

2 Renseignez, dans la zone référence en trésorerie, le numéro transmis par le trésorier.
Accuenl W création drun Ticre  ANANANAEE

Commune - Budget communal M14 /2011

|ou-.et | <@ N deborderean [ ] Nedetive [ ] \
rldemiﬁcaﬁun r Détail r Histarigue
Tiers ‘ v| Piéces
AT justificatives
Adresse ‘ V|
[v] PE03  N° de régie ‘ ‘ [Référence en trésarerie | |]
Service é -
[ Titre récapitulatit W de réle Caie nature |Régu\amsatinn V‘
Imputation
ﬂ Compte Libellé Opération Foniction SERVICES Code produit Montant HT TVA Montant TWA TWA rEcupéra... | Montant TTC Montant bud
+ ‘ 0,00 0,00 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 €

3  Enregistrez votre saisie.

Comment saisir le code régie sur un P503 ?

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres =» option Titres.

& Cette information est obligatoire pour cette nature de piéce.

1 Placez-vous sur le P503 souhaité.



2 Sila recette a été percue par un régisseur (les tickets de la cantine par exemple), renseignez alors le
N° de Régie.
Accuenl W création arun icre. ANENNNEN

Commune - Budget communal M14 {2011

|omm | <@ N de borderean [ Nedetie [ ] \
rlﬂentiﬁl:minn rDétaH rHistnnque

Tiers ‘ v| Pigces

A justificatives
Adresse ‘ vl
[¥l P503 [N' e régie ‘ ‘] Reférence en frésorerie | |
s émeteu [ 7]

[ Titre récapitulatit  K° derdle Code nature |Régu\ar\sal|uﬂ -

Imputation

ﬂ Compte Libellé Opération Fonction SERVICES Code produit Montant HT VA mlontant TwWA TWA rECUpéra Montant TTC Montant budg

+ 0,00 0,00 0,00€ 0,00 000 0,00€

3 Enregistrez votre saisie.

Comment renseigner le numéro d'inventaire sur le mandat ou le titre ?
Est-ce que ce numéro ressort ensuite sur I'édition ?

Dans le cas ol vous souhaitez enregistrer une piece relative a une immobilisation (dans le cas d'une
acquisition d'un bien par exemple), sans passer par l'assistant d'écritures spécifiques mais plutot en
enregistrant directement la piece en question, suivez la procédure décrite ci-dessous pour savoir comment
renseigner le numéro d'inventaire sur la piéce.

Le numéro d'inventaire ainsi saisi apparait sur I'édition du mandat, a la suite de l'imputation.

1 Placez-vous en création d'un mandat (Bureau Exécution —# bloc Opérations régulieres =+ option
Mandats : bouton Bl Nouveau).

2 Renseignez les différentes zones de |'onglet Identification (au dessus du cadre Imputation).

3 Au niveau du cadre Imputation, positionnez le curseur sur la ligne d'ajout +, puis cliquez sur le
-
bouton &= Attacher/Détacher Modéle.

4 Dans la fenétre Modele de mouvement qui s'affiche, choisissez Immobilisations dans la zone Type et
sélectionnez le sous type puis le modeéle qui convient.
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()

Modéle de mouvement

Type ‘\mmnmhsatinns vl Sous type |Acquisninn V‘
Mocéle IAcqu\sitmn autras immobilisations financieres 4 titre anéreud -
Mature ‘Acqu\sitmn autres immobilisations inanciéres 4 titre onéraux V‘
Huméro dinventaire |D|\rer5 - Patrimoine |
Regroupement d'activités ‘Patr\mume |
Identifiant L] numéro dinventaire LI Likeng LT indicateur [1
o
v
F|100-00270 AI1ED PREVESSIMN - 1393 M2 :
» 100-00273 BO162 CHEMIN DE LA SOURCE - 30 ... u
» 100-00275 2128-1 LOTISSEMEMT COMMURAL A,
» |100-00338 2001-011 BAMGQUETTE + CHAISES ECO...
»|100-00229 2001-024 SOUFFLEUSE DE FEUILLES .
» 100-00240 ML7220US LE CLOS AL T2 E0USLE CLOS 4287 M2
»100-00241 IMLEB SOUSLECLOE- 256 M2
»|100-00242 mLB2 SOUSLECLOE- 256 M2
B |100-00243 ALBO SOUSLECLOE- 25 M2
» |100-00344 sLTT S0US LE CLOG- 5085 M2
» |100-00345 MOUALEZ MOVALEZ BOUS LE CLOE- 63
» |100-00346 2003-004 Lotde 11 essui-mains
» |100-00347 2003-005 Banguette Océanes pour ecaol
» |100-00348 2003-006 Aspirateur eau et poussidre M
» (100-00000 Divers Patrimaine ~|
= = i} g = % o
Ajouter Enreoistrer Supprimer Aftacher Détacher Fusionner Annuler

5 S'il n'existe qu'une seule nature pour le modeéle que vous venez de choisir, celle-ci s'affiche
automatiquement. Par contre, s'il en existe plusieurs, sélectionnez celle qui convient.

6 Précisez le numéro d'inventaire qui convient :
m S'il figure dans la liste en dessous de la zone alors sélectionnez-le.

= Sinon, saisissez-le. Pour cela, dans la ligne d'ajout, indiquez simplement le numéro d'inventaire et
le libellé de I'immobilisation. Ne vous préoccupez pas de l'identifiant, ni de l'indicateur. Ceux-ci
sont gérés par le logiciel.

W Dans le cas ou vous avez opté pour une codification automatique pour le numéro d'inventaire, vous
n'avez pas besoin de le préciser. Celui-ci est calculé automatiquement par le logiciel et affiché dans la
zone Numéro d'inventaire de la ligne +. Vous n'avez besoin d'inscrire que le libellé.

-
7 Cliquez sur le bouton = Attacher. La fenétre Modéle de mouvement se ferme.

8 De retour sur la fiche de la piéce, au niveau de la ligne d'imputation, la zone Choix modeéle affiche le
symbole & et la zone Activité affiche le numéro d'inventaire.

b Les listes de comptes, d'opérations, de fonctions... sont restreintes en fonction du modeéle de
mouvement que vous avez choisi.

Commune - Budget communal M14 /2011

‘ Objet Nudiﬂcatiun de valeur test pour fiche 15687 ~ @) N de bordereau M de mandat 10002 ‘
f Identification r Détail r Historique |
- =
Tiers |ACC MOTOS v| |ACC MOTOS ‘ [ Eligible au délai de paiement
Adresse |EI RIUE DU MONT ROND 01630 Saint-Genis-Pauilly v‘ Durée délai I:l jours Début du délai
Réglement [VI.BQ ~| RIE |FR76 1780 6005 8194 8822 2700 069 ~ | | Fin du délai = Limite transtission
O Débitdofice N° e régie | Référenceentrésorerie ||| pieces PREVE-21312-00000015
iustificatives
Code nature |\nvema\re b
Senvice é v|
Imputation
£
& Libellé Opération Fonction NMP Montant HT VA Montant TVA Montant TTC Montant budg... | Marché public) | Choix Modéle Activité
> Batiments scol... (00-200 0 1000,00€ 0,00 0,00€ 100000€ 1000,00€ o PREVE-212312-...
|
= 1000,00€ 0,00 € 100000€ 1000,00€ ||

9 Terminez la saisie du mandat comme a |'accoutumée.
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10 Cliquez sur le bouton @ Enregistrer.

11 Le logiciel détecte alors que la piece correspond a I'entrée d'un bien et vous propose de créer ce
bien. Répondez Oui si vous voulez le créer dans la foulée (via I'assistant de création d'un bien) ou
Non si vous voulez le créer ultérieurement.

Comment renseigner le numéro d'emprunt sur le mandat ? Ressort-il en
édition du mandat ?

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Mandats : bouton & Nouveau.

1 Depuis la fiche de création d'un mandat, renseignez les différentes zones de I'onglet Identification
(au dessus du cadre Imputation).

2 Au niveau du cadre Imputation, positionnez le curseur sur la ligne d'ajout +, puis cliquez sur le

-
bouton &= Attacher/Détacher Modeéle.

3 Dans la fenétre Modéle de mouvement qui s'affiche, choisissez DETTE dans la zone Type et
sélectionnez le sous type puis le modeéle qui convient.
S'il n'existe qu'une seule nature pour le modele que vous venez de choisir, celle-ci s'affiche
automatiquement. Par contre, s'il en existe plusieurs, sélectionnez celle qui convient.

4  Précisez ensuite le numéro d'emprunt qui convient.

‘_-'
5 Cliquez sur le bouton & Attacher. La fenétre Modéle de mouvement se ferme.

6 De retour sur la fiche de la piéce, au niveau de la ligne d'imputation, la zone Choix modéle affiche le
symbole & et la zone Activité affiche le numéro d'emprunt.

& Les listes de comptes, d'opérations, de fonctions... sont restreintes en fonction du modéle de
mouvement que vous avez choisi.

7 Terminez la saisie du mandat comme a l'accoutumée.

8 Cligquez sur le bouton @ Enregistrer.

9 Le numéro d'emprunt saisi apparaitra sur |'édition du mandat, a la suite de I'imputation.

Comment renseigner la référence du titre annulé lors de la saisie d'un
mandat au 673 pour annuler un titre de I'exercice précédent qui est
clos ?

Pour annuler un titre saisi sur I'exercice précédent, et ce apres la cléture, vous devez enregistrer un mandat
sur le compte 673, sur lequel vous indiquerez dans la zone Objet, la référence du titre annulé.



Amélioration des échanges Ordonnateur/Comptable dans le cadre d'Hélios

Comment saisir un mandat annulatif et un mandat de réduction ? Ou
retrouve-t-on la référence de la piece annulée ?

Vous devez saisir un mandat d'annulation

Acces
Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres -+ option Mandats.
Marche a suivre

1 A partir de la liste des mandats, recherchez et sélectionnez la (ou les) piéce(s) a annuler.

2 Cliguez sur le bouton @' Opérations puis sur I'option Annuler.

3 Dans la fenétre de confirmation, choisissez, au besoin, une série de bordereaux, et un bordereau

préparatoire, et indiquez I'objet de la (ou des) piece(s) annulative(s), puis cliquez sur le bouton
Valider.

Annulation d'une écriture b_<|

Vous avez demandé I'annulation de la piéce N°100021 du bordereau 5 d'un montant de 144187,52

Complétez si necessaire les caractéristiqgues de la pigce annulative  générer

Série de hordereaux |M—-Mandats annulatifs -

Bordereau préparatoire | v|

Ohjet  [Annulation du mandat n®1 00021 hordereau 5 |

Caonfirmez-vous le traiternent

‘ @ Valider‘ ‘ Q Annuler|

4 Aprés votre confirmation, le logiciel crée une nouvelle piece annulative pour chaque piéce
précédemment sélectionnée et le(s) présente dans I'écran Liste des mandats.

5 Vérifiez et complétez au besoin le(s) mandat(s) annulatif(s) ainsi créé(s).

Vous devez saisir un mandat de réduction

Acces
Bureau Exécution -+ bloc Opérations régulieres = option Mandats.
Marche a suivre

1 A partir de la liste des mandats, recherchez la pieéce a réduire. Aidez-vous pour cela du n° de
bordereau et du n° de piéece.

2 Sélectionnez la piéce.

3 Cligquez sur le bouton @' Opérations / Réduire.

Copyright 2011 © Berger-Levrault - ELM n°3387 11741



4 Dans la fenétre "Réduction d'une écriture", choisissez si besoin un bordereau préparatoire. La série
de bordereaux annulative et I'objet sont pré-renseignés par défaut.

Réduction d'une écriture

Vous avez demandé la réduction de la piéce N°100021 du bordereau 5

Complétez si necessaire les caractéristiqgues de la pigce annulative a genérer

Série de bordereaus l\n—-nﬂandats annulatifs hd

Bordereau préparatoire -

Ohjet  [Annulation du mandat n®1 00027 bordereau 5

Suite & la confirmation du traitement, veuillez renseigner |8 montant de 1a réduction sur limputation concernée.

Confirmez-vous le traiterment 7

‘ @ Valider‘ ‘ @ Annuler|

5 Cliguez sur le bouton Valider.

b Apres votre confirmation, le logiciel ouvre une fiche pour la piece d'annulation.

(<))

Modifiez le tiers (alias, mode de réglement, RIB et adresse) si besoin.

~N

Sur la ligne concernée par la réduction, remplacez le montant par celui de la réduction.

@ Par exemple, vous devez réduire de 30 euros une ligne d'une piece qui est a 100 euros. Vous inscrivez
alors 30 euros comme montant de la ligne au lieu des 100 euros. Vous n'inscrivez surtout pas 70
euros.

8 Enlevez toutes les autres lignes de la piéce non concernées par la réduction.
Pour enlever une ligne de la liste : sélectionnez la ligne, effectuez un clic droit sur le sélecteur (celui-ci
se présente sous la forme ™ ou +) et choisissez Annuler I'ajout. La ligne disparait de la liste.

& |l est primordial d'enlever les lignes de la piéce non concernées par la réduction car si ce n'est pas fait
elles seront considérées comme réduites de la totalité de leur montant.

9 Enregistrez la pieéce d'annulation puis fermez I'écran. Vous revenez alors sur la liste des mandats.

W La liste des mandats est la méme que celle d'avant la création de la piece d'annulation. Pour cette
raison, vous n'y voyez pas la piece d'annulation que vous venez de créer. Pour mettre a jour la liste,
décochez puis recochez le critéere Annulatifs. La liste est ainsi "rafraichie". La nouvelle piece
d'annulation y figure.

10 Ordonnancez la piéce d'annulation que vous venez de créer.

La référence de la piece initiale annulée est précisée dans I'Objet de I'annulatif, et sur I'onglet Historique.

Comment saisir un débit d'office ?

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Mandats.

1 A partir de la liste des mandats, cliquez sur le bouton @' Fiche / En création.

2 Dans l'onglet Détail de la fiche du mandat, cochez la case Débit d'office.



Aecuerl W Creation a'an randat NN

Commune - Budget communal M14 /2011
|0b'el | v‘ ®2 N°de bordereau l:l N® de mandat l:l ‘

(I(Iemiﬂcmiun I’Délan rHlstur\que ‘

5 Ezl

Tiers | v‘ ‘ ‘ [Z] Eligible au délai de paiement

Adresse | " Durée delai l:l jours Diéhut du délai E
Reglement | V| RIE ‘ V‘ Fin du delai Limite transmission E

[v] Débitd'ofiice | N® de régie | Référence en trésorerie ‘ Piéces
iustificatives
Code nature |Régu|ar\5allun '|
Service é | vl
Imputation
ﬂ SERVICES Compte Libellé Opération Fonction NMP Montant HT ™vA Maontant TWA Mantant TTC Montant budg Marché public 1 9
+ 0,00 0,00 0,00 € 0,00 0,00

3 Complétez le reste du mandat, puis enregistrez-le.

Comment saisir le numeéro de la piéce en trésorerie sur un débit
d'office ?

Bureau Exécution -+ bloc Opérations régulieres =% option Mandats.

1 Placez-vous en modification de la piéce souhaitée.

2 Renseignez, dans la zone référence en trésorerie, le numéro transmis par le trésorier.

Aecuer! W Creation a'an randat NN

Commune - Budget communal M14 /2011
|0h'el | v‘f“ IN® de borderaau l:l M® de mandat l:l ‘

(Idemiﬂcaﬁun I’Délan rHlstur\que ‘

Tiers | " ‘ [Z] Eligible au délai de paiement
Adresse | " Durée délai l:l jours DEbut du délai
Reglement | V| RIE w | | Fin du délai . Limite transmission
[v] Débitd'ofice  N® de régie | ‘[Référen:e entrésarerie | ‘ Piéces

iustificatives
Code nature |Régu|ar\5allun '|
Service é | vl
Imputation
ﬂ SERVICES Compte Libellé Opération Fonction NMP Montant HT VA Maontant TWA Mantant TTC Montant budg Marché public 9
+ 0,00 0,00 0,00 € 0,00 0,00

3 Complétez si besoin le reste du mandat.

4  Enregistrez votre saisie.



Comment saisir le code régie sur un débit d'office ?

Bureau Exécution -+ bloc Opérations régulieres = option Mandats.

1 Placez-vous en modification de la piéce souhaitée.

2 Sila dépense a été effectuée par un régisseur d'avances, renseignez alors le N° de Régie.

mecuei W Créatian drun randat AR

Commune - Budget communal M14 /2011

|@igt | " &) N de bordersau l:l N de mandat l:l ‘
(Iﬂemifu:alinn rDétai\ rHistnmque ‘
Tiers | " ‘ ‘ [Z] Eligible au délal de paiement
Adresse | " Durée délai I:l jours Début du délal
Reglement | vl RIE ‘ v‘ Fin du délai Limite transmission
[¥] Déhit d'ofice [N' de régie | ‘ lRéférence en trésarerie ‘ Piéces
justificatives

Code nature |Régu|ar\sallun

Service é |

Imputation .
ﬂ SERVICES Compte Lihellé Opération Fonction N Montant HT VA mantant TWA Montant TTC Montant budg... | Marché public | 9
0,00€ 0,00 0,00 € 0,004 0,00

e

n|+

3 Complétez si besoin le reste du mandat.

4  Enregistrez votre saisie.

Comment renseigner le numéro de marché lors de la saisie d'un
mandat ?

= globale a tout le mandat ;

= individualisée a chaque ligne du mandat.

Dans le cadre Marché :

> Sivous gérez la Nomenclature des Marchés Publics alors sélectionnez le type de dépense qui
convient.

I'étiquette bleue.

& La liste déroulante ne présente que les marchés rattachés au tiers. Les marchés soldés et bloqués n'y
sont pas affichés.



[ccucit Y créatian cun mandat NN
Commune - Budget communal M14 {2011

|%ig_1 [ ~|@ Nedebordereau [ | N°demandat I:||

r Identification rDé(aiI r Historigue

Matché Mouvement trésaretie
Tyne I v Série de bordereaux |M+-Manuals ardinaires V|
MarchéiLot | -
Bordereau préparatoire | V|
Tipe
Date dmission
P s Date de transmissian Ij
Date de prise en charge Ij
Réel | Ordre [Real ~|
Date de paiement Ij
Ohbservations Pigces jointes
\ — ) " \ \ v
B - v v % 9 X
Enregistrer Supprimer Opérations Situations Mavigation Annuler Fermer

Dans la liste des lignes d'imputation :

P Créez/modifiez une a une les lignes dont vous avez besoin sans vous préoccuper du type de dépense

ligne a 'autre).
Dans la liste des lignes d'imputation :
m Cliquez sur le bouton i de personnalisation de la présentation.

m Sélectionnez I'option Définir des colonnes.

m Cochez la case Affichée des colonnes Marché public et/ou Type dépense (suivant ce que vous
voulez individualiser par ligne).

m Cliquez sur le bouton Appliquer.

P Créez/modifiez une a une les lignes dont vous avez besoin en indiquant le type de dépense et le

se répercute automatiquement dans la colonne Marché public ou Type dépense de toutes les lignes
d'achat ou d'imputation.



Comment renseigner le numéro cotisant de I'organisme de cotisation
sur |'état post-paye dans votre logiciel de paye ?

1 Placez-vous dans le module Configuration du logiciel Magnolia.
2 Cliguez sur le menu Données, option Etats post-paye.

3 Accédez a la fiche de l'organisme souhaité, en le sélectionnant, puis en cliquant sur le bouton
Modifier.

4  Cliquez sur votre établissement pour faire apparaitre les informations correspondantes au-dessous.

5 Renseignez le N° Cotisant puis cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer votre saisie.

B Fiche d'un état post-paye =100 x|

Désignation de I'état post paye |ENFIACL

I O mandat de salaire (@) mandat de cotization

Etablizzement

| Commune COMMUNE
= 52 COMUME

En cas de génération d'un mandat.__.

P - 0 E
|| N° Cotisant [353w/14)334AC0 ]‘ Mandat arrondi | I'sura le plus prache El

Identifiant |

Périodicité WE @ mandat sur le dernier train de paye
Organisme de cotisation (' mandat en méme temps que les agents
CNRACL [2]

P47

1 Depuis le logiciel e.magnus Gestion du personnel, cliquez sur le bureau Organisation et données,
bloc Post-paie, option Etats post-paie.
La partie supérieure de I'écran présente la liste des états post-paie. La partie inférieure (la partie
fiche) de I'écran affiche les zones permettant de paramétrer I'état post-paie sélectionné.

2 Sélectionnez dans la liste I'état post-paie que vous souhaitez paramétrer.



3 Complétez le Numéro de cotisant : il permet d'indiquer le numéro d'affiliation de I'établissement a
I'organisme.

| accusil W Orgetdenniss Erats post-pais -

ANFH SIEGE

ANFH Y&

AFECTrE

ARRCO

ASSEDIC

ASSEDIE ACTISTES STECHLI ELE

Collectivité Etablissement Mandot Périodicite N' de cotisant

MAIRIE DE MAGNUS Eaul Mengug

MAIRIE DE MAGRUS ASEAINISSEMENT Cu Mensug
Mandat @ oui © Non
Périadicité Mensuel =]
Organisme de cotisation AFDAS ;' o Muméro de cotisant
= Mandst de salsire @ masndat sur le dernier train de paie
Mandat arrondi | Aucun d i pandat de cotisation © Mandat en mEme temps que les agents

4  Enregistrez votre saisie.

1 Placez-vous dans le logiciel MAX Gestion du personnel.
2 Depuis le module Paye, cliquez sur le menu Données, option Etats post-paye.

3 Accédez a la fiche de I'organisme souhaité, en le sélectionnant, puis en cliquant sur le bouton
Modifier.

4 Cliquez sur votre établissement pour faire apparaitre les informations correspondantes au-dessous.



5

1
2

3

EE Fiche d'un état post-paye

Renseignez le N° Cotisant puis cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer votre saisie.

=100

Désignation de I'état post paye |ENFIAEL

I ' mandat de salaire (@ mandat de cotisation

Etabliszsement
; rmune COMMUNE
#® 5hU2 CaMMUNE

P - O E
I N* Cotizant IBW1M39MEU Mandat arrondi IA I'euro le pluz proche |i|

Identifiant |

Périodicité WE ® mandat sur le derier train de paye
Organisme de cotisation ) mandat en méme tempz que les agents
[ENRACC [2]

En cas de génération d'un mandat...

P47

Depuis I'onglet Détail, complétez le numéro de I'organisme de cotisation.

Placez-vous dans le logiciel Véga+ Paie, option Taux et constantes, puis Organismes sociaux.

— Organisme
Code : |criracl Libellé - ICNRACL |
Numéro : | I
- Etats des colisations sociales

Présence sur les états  [Auchoix  |=| de périodicité : [Auchois  [*] [ Imprimer le total de |'assiette

— Taux en wiguewr au 31/01/2010

& Actif | Code Libelé & Collectivité _] Date  [if] Taux T aux
= i d'effet zalanal patronal
014011939

¥ |enifecp  |FCCPA 01401 /2002 0.50

[ |enmom |CNRACL [ |01/01/2005] 7.65 27.30

| ¥ |crepbon  |Pompier Bonification [ | (01011939 2.00 0.00

| [ |enrpifeu  [Pompier Indemnité de Feu 1 [0 /01 /200| 1.80 360
[ [enret [Rétaactive [ ] [o1/01/1939] 5.00

V¥ |criteh Fonds Emploi Hospitaher 01/01/1999 1.00

[~ Afficher Mhistorique Changer de taux | fian g_.llu-_-r-.-ir-_-l [E] Ajouter | [E] Enlever |

. Ok . ..
Cliquez sur le bouton ' pour enregistrer votre saisie.



Ou renseigne-t-on le délai global de paiement et les intéréts
moratoires ? Peut-on modifier I'intérét moratoire lors de la saisie d'un
mandat ?

Vous pouvez paramétrer le délai global de paiement depuis la fiche de I'exercice (Bureau Organisation -
bloc Dossiers =+ option Exercices), sur I'onglet Modes de gestion, dans le cadre Délais de paiement. Saisi
depuis cet onglet, le délai global de paiement se reportera sur tous les mandats que vous enregistrerez, et
restera modifiable lors de la saisie d'un mandat.

nccucil Y Hodification dun exereice  \ARNNNEEMEMMEEEEE

Collectivité [MAGMNLUS - Commune de MAGHLIS - Budget (157 - Budget M1i5M7 w | Exercice H 2011 @

r——)
f Identification rBudget r Contriles rTitres r Mandats r Séties de borderealy Modes de gestion lHeprise des cumuls |

Comptabilité analytigue

[ Gestion des axes analyigues [ Gestion des clés de répartition

Opérations

[¥] Gestion des opérations (votées ou non)

Délais de paiement

[¥] Gestion des délais de paiemant

[¥] Application des délais de paiement maximums

[v] Application du taux dintérét moratoire réglementaire

Marchés publics

[T Gestion de la nomenclature des fourmitures et services

[¥] Contréle des seuils Montant du seuil 183 000,00 €

v 8) X

Enregistrar Supprimer Imprirmer Annuler Fermer
Sur ce méme onglet, décochez la case Application du taux moratoire réglementaire si vous souhaitez
modifier manuellement le taux des intéréts moratoires. Si la case est cochée, le taux réglementaire sera
appliqué.



Comment renseigner le mode de gestion des provisions (budgétaires
ou semi-budgétaires) ?

Bureau Organisation =+ bloc Dossiers =+ option Exercices

1 Depuis la fiche de I'exercice, placez-vous sur |'onglet Identification : choisissez le mode de gestion
budgétaire ou semi-budgétaire, et indiquez la date et le numéro de la délibération.

Maccusit W riodification d'un enercice AN

Collectivité [PREVE - Commune de PREVESSIN-MOENS -] Budget [i14 - Bucget M4 | eenice @[ 200]@
i Identification Budaet r Contréles I’T\tres r Mandats r Séries de bordereauy r Maodes de gestion r Reprise des cumuls ‘
rMorm

Morme ‘MA - Services 3 caractére industriel & commercial hd

rMiveau de vot

Investisserment Chapitre w Fonctionnement |Chapitre w [JJ Avec opérations

rRéférences de latrésorer

Irésorerie [TRESORERIE FERNE'-VOLTAIRE - Compte de ratachement ||

Chapitre dinvestissement l:l

rGestion des provision: -Affichage du dossier
@ Burgétaire Date de |a délibération
[ Dossler caché
2 Bemi budgétaire Muméro de |a délibération l:l
v B =) X)
Enrenistrer Supprimer Imprimer Annuler Fermer

2 Enregistrez ensuite votre saisie.

Comment renseigner la nature juridique et le n® SIRET du tiers ?

Bureau Organisation —+ bloc Exécution du budget =+ option Tiers.

1 Placez-vous sur la fiche du tiers souhaité.

2 Dans l'onglet Généralités et alias, sélectionnez la nature juridique du tiers (une rubrique
"Associations possibles entre la catégorie du tiers et la nature juridique" dans le cas du PES est
disponible depuis I'aide de votre logiciel).



3 Sur ce méme onglet, vous pouvez compléter le code SIREN et le code NIC, pour former le numéro
SIRET du tiers.

wccuen W tiers comptani AN

Identification
Forme juridique  |Société w | MNom [2MFRANCE | [0 Tiers inactit
L S _ \3 13 € 13 %
f} Généralités et alias ( @M ( 'j!._ ( '}fm ( ?m (C?E ( q}gc (\]}m |
Infarmation personne marale Alias
Alias FPréférentiel
Farme juridigue Société - g (]
> |2MFRANCE ] =
MNorm 2M FRANCE
+ ]
SIREM
MIC
Activite
Code APEMNAF -
Fuméro TA
intracommunataire
Mature juridigue
Mature juridigue |PM Dt Privée - Personne Morale de Droit Privée -
L TR
H %
- W X E) )
Enregistrer Supprimer Mawigation Imprimer Annuler Fermer

4  Enregistrez votre saisie.

Ou trouve-t-on les différents modes de reglement et peut-on en créer ?

C'est lors de la saisie d'un mandat que vous indiquerez le mode de réglement.
[accueil Y création dun vandat NG

Commune - Budget communal M14 /2011
‘Ob'et ‘ v‘f‘ M® de bordereau l:l MN® e mandat l:l ‘

(Idemiﬁcalion ’/Délawl eratunque ‘

N (5|
Tiers | 'l | ‘ [¥] Eligible au délai de paisment
rdresse | ~] | ourée cerai jours Début du délai
Réglement v |RIE | " Fin du délai Limite transmission
D
[ Dbt d'ofnum Référence en frésareria \ Piéces
CHG justificatives
Code nature |, o V|
service éme|’ 52 v|
WI.CE
Imputation [¥1.CHE
| FPH
Libellé Opération Fonction NMP Mantant HT TVA Montant TwA Montant TTC Mantant budg Marché public 9
+ 0,00€ 0,00 0,00 € 0,00 € 0,00 €

La liste des modes de reglement et des codes associés est déja créée dans votre application Gestion
financiére.

Est-ce que le logiciel gere le protocole PES ?
Votre application Gestion financiére vous permet d'utiliser de facon optimale les options de la chaine de
dématérialisation via le PES.

Retrouvez également toutes les informations sur la mise en place et |'utilisation du PES depuis I'aide de
votre logiciel, en consultant le guide ComptabiliteDematerialisation.pdf.



La constitution des flux budget

Le logiciel Gestion financiére vous permet de dématérialiser un document budgétaire (BP ou BS ou DM ou
CA) en un flux XML. Les données du flux généré sont automatiquement contrblées afin de relever les
erreurs d'affectation budgétaire.

W La génération d'un flux pour un document budgétaire peut étre réalisée plusieurs fois (méme si le flux
est scellé). Seule la derniere génération réussie est liée au document budgétaire.

Pour un BP ou un BS ou une DM : Bureau Budget =+ bloc Prévisions budgétaires -+ option Inscriptions
budgétaires =+ sélectionner une Délibération -+ étape Dématérialisation = sous-étape Génération.

Pour un CA : Bureau Exécution = bloc Opérations de fin d'année — option Compte administratif =+ étape
Dématérialisation = sous-étape Génération.

1 Dans la liste Sélection des annexes a joindre, cochez la case Sélection des états que vous voulez
dématérialiser. Tous les états sont proposés dans la liste mais seuls les états suivants peuvent étre
joints dans le fichier de dématérialisation :

m Pour un BP ou un CA : tous les états de la partie IV a I'exception de |'arrété-signatures.
= Pour un BS ou une DM : tous les états a I'exception de la page de garde et de I'arrété-signatures.

& Si aucun flux n'a été généré précédemment pour le document budgétaire alors tous les états de la
liste sont sélectionnés par défaut. Si un flux a déja été généré précédemment pour le document
budgétaire alors seuls les états figurant dans ce flux sont sélectionnés par défaut.

Le bouton E] Tout sélectionner permet, en un seul clic, de cocher la case Sélection de tous les états
de la liste.

Le bouton L] Tout dé-sélectionner permet, en un seul clic, de décocher la case Sélection de tous les
états de la liste.

2 Par défaut, le répertoire d'échange (répertoire ou va étre stocké le flux généré) est celui qui a été
indiqué lors de la configuration du répertoire d'échange (Bureau Configuration =+ bloc Paramétrage
=+ option Configuration des échanges =+ onglet Liaison informatique). Vous pouvez le modifier, si
besoin.

3 Cligquez sur le bouton '@ Générer le document dématérialisé. La génération du flux s'exécute et un
controle des données s'effectue. Le résultat s'affiche a I'écran :

Symbole Signification

v Le flux ne comporte aucune anomalie. |l a été généré.
Le flux comporte des anomalies métier (erreurs non bloquantes). Il
a été généré et vous pouvez consulter le détail des anomalies.
(% Le flux comporte des anomalies techniques (erreurs bloquantes). Il
n'a pas été généré et vous pouvez consulter le détail des anomalies.

Les causes des erreurs d’'imputation sont diverses :
m utilisation d’un code article inexistant ;
m utilisation d’un chapitre et non du niveau le plus fin du plan comptable ;
m mauvaise utilisation du code article (dépense / recette ; opérations d’ordre / réelle).

Lorsque des anomalies ont été relevées lors de la génération du flux, vous pouvez en consulter le détail
dans un rapport d'analyse. Pour cela :



Ameélioration des échanges Ordonnateur/Comptable dans le cadre d'Hélios

1 Cliquez sur le bouton ﬁ Consulter les erreurs.
2 Le rapport d'analyse s'affiche dans votre navigateur Internet. Il indique que "le flux n'est pas
conforme" (en rouge) et affiche, dans le cadre Anomalies rencontrées, le nombre d'erreurs :

(@ Powr vous sider & protéger volre cednatewr, Internet Explorer & restreint 'exécution des scripts ou des conkriles b4
Activeld de cette page Web qui pourrsient accéder & votre ordinsteur, Cliquez ici pour sfficher plus doptions. ..

Rapport d'analyse

Identification du flux : 201 1-488-00-01--2011/9/27-15:43738
COMMUNE DE SAINT MAX -Budget Communal-2011-Budget Principal

Le flux n'est pas cenforme |

Anomalies Rencontrées :

Contrdle: FCT_ASPECT_REGLEMENTAIRE_NATURE - Contrdle de l'utiisation du plan de
comple réglementaire nature au niveau requis

Regle fonctionnelle: Les ariicles nature ufilisés matuze/2v doivent éfre présents dans le
plan de comple réglementaire. L'utiisation {dépense/recelle. réeliordre) de l'aricle doit
permettre de le rattacher & un chapitre

5 erreursl

& Certains navigateurs bloquent une partie du contenu du rapport. Pour afficher l'intégralité du rapport,
cliquez sur le message (sur fond jaune) en haut de la page. Dans le menu contextuel qui apparait,
sélectionnez Autoriser le contenu bloqué... puis confirmez I'exécution du contenu actif de la page.

3 Encliguant sur le lien hypertexte des erreurs (x erreurs), le détail de celles-ci s'affiche :

FY

Rapport d'analyse
Identification du flux : 2011--488-00-01--2011/0/27-1543.38
COMMUNE DE SAINT MaX -Budget Communal-2011-Budget Principal

Le flux n'est pas conforme

Anomalies Rencontrées :

Contréle: FCT_ASPECT_REGLEMENTAIRE_NATURE - Contréle de l'utilisation du plan de
compte réglementaire nature au niveau reguis

Régle fonctionnelle: Les articles nature utilisés Nature/ 8V doivent &lre présents dans le
plan de compte réglementaire. L'uiilisation (dépense/recette, réeliordre) de l'arficle doit
permettre de le rattacher & un chapitre

Cacher

» Ligne budgétalre portant sur article non réglementaire 041. avec CodRD=0 ef
OpBudg=1 (0 pour réel, 1 pour ordre) et TypOpBudg 1 (1 intérieur section, 2 entre
section)

« Ligne budgétaire portant sur article non réglementaire 041, avec CodRD=R et
OpBudg=1 (0 pour réel 1 pour ordre) et TypOpBudg 1 (1 intérieur section. 2 entre
section)

« Ligne budgétaire portant sur article non réglementaire 73681, avec CodRD=R et
opbudg=0 (0 pour réel, 1 pour ordre)

« Ligne budgétaire pertant sur article non réglementaire 2763, avec CodRD=D et
opbudg=0 (0 pour réel, 1 pour ordre)

« Ligne budgétaire portant sur article non réglementaire 73982, avec CodRD=D &t
opbudg=0 (0 pour réel, 1 pour ordre)

4 Corrigez les mauvaises imputations budgétaires puis re-générez le flux XML.

W Le flux généré, vous pouvez l'intégrer dans TotEM pour y renseigner les annexes (saisie et/ou import
d'annexes).

Copyright 2011 © Berger-Levrault - ELM n°3387 23741



La constitution des flux amortissement

Si vous avez amorti des biens sur |'exercice, vous devez, en fin d'année, transférer les mandats et titres
d'ordre en comptabilité. Un assistant est disponible dans le logiciel pour vous permettre de générer ces

annuités. Celles-ci peuvent étre :
m d'amortissement ;
m d'amortissement exceptionnel ;

m de reprise sur subvention.
Pour le mandatement multi-budget, la sélection des biens a mandater s’effectue sur le budget principal.

Vous pouvez ensuite mandater :
m |les mouvements liés au budget principal ou aux budgets annexes ;

m |'ensemble des mouvements (budget principal et budgets annexes).

Bureau Accueil =+ bloc Modules complémentaires =+ option Génération des annuités d'immobilisation.

Accueil Y Assistant de génération des annuites . \ANANNNMEEEENNNNEEE

Commune
= @ 2 )3 4 5 s
- Choix des opérations Sélection des annuités Multi budget Complément des imputations] Reécapitulatif -

Budget

Exercice 2012,

rMouvernents & transférer

[¥l Repriges sur subventions

[v] Amortissements [v] &mortiszements exceptionnels

rCGonfiguration
r Mandaterment par hien

@ Mandaternent global

(r Mandaternent par famille dimmobilisations

X

Terminer Fermer

B

Précédente Suivante

Etape n°1 - Choix des opérations :
Cette premiere étape vous permet de choisir le périmétre de génération des annuités.

Exercice :
P Par défaut, c'est sur le dernier exercice ouvert non clos (tous budgets confondus de la collectivité ou

de I'établissement choisi dans le contexte de travail) que le logiciel vous propose de générer les
annuités. Modifiez-le si vous souhaitez générer les annuités sur un autre exercice.



Budget :

Si... alors...

vous voulez traiter le mandatement pour tous les sélectionnez Tous les budgets dans la liste déroulante
budgets de la collectivité ou de I'établissement du Budget.

vous voulez traiter le mandatement pour un budget sélectionnez le budget en question dans la liste
précis de la collectivité ou de I'établissement déroulante du Budget.

W La liste du budget propose les budgets de la collectivité ou de I'établissement choisi dans le contexte

de travail pour lesquels I'exercice que vous avez indiqué respecte les conditions suivantes :
- il doit étre créé et ouvert sur le budget en question ;

- I'arrété du compte de gestion ne doit pas y étre effectué ;

- il ne doit pas étre cloturé.

Pour pouvoir générer les annuités sur le budget/exercice que vous choisissez, la configuration des
opérations de fin d'exercice doit avoir été préalablement effectuée (cf. configurer les fins d'exercice).
A savoir, le choix du tiers et des séries de bordereaux doit avoir été indiqué. Si vous choisissez Tous les
budgets et que pour certains d'entre-eux la configuration des opérations de fin d'exercice n'a pas été
effectuée, le logiciel vous permet de générer les annuités sur les seuls budgets pour lesquels la
configuration est faite.

Dans le cadre du mandatement multi-budget, la sélection du budget principal est nécessaire pour
mandater les mouvements liés aux budgets annexes.

Mouvements a transférer :

P Précisez le type d'annuité a transférer : amortissements ou amortissements exceptionnels ou

reprises sur subventions.

Configuration :

> Indiquez le regroupement que vous souhaitez effectuer pour les annuités.

Exemple pour le cas du mandatement des amortissements :

Choix Signification

Mandatement par famille d'immobilisation un mouvement comptable par famille d'immobilisation

pour lI'amortissement sur I'année

Mandatement global un mouvement comptable regroupant I'ensemble des

amortissements de I'année

Mandatement par bien un mouvement comptable par bien amorti sur I'année

Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°2 - Sélection des annuités :

Cette étape permet de sélectionner les annuités pour lesquelles des mouvements comptables doivent étre
générés.

Liste des annuités candidates :

P Cochez la case Sélection des annuités a retenir.

W Par défaut, les annuités non encore mandatées sont pré-sélectionnées. Il n'est pas possible de

sélectionner une annuité dont le mandaté est a Oui.

Dans le cadre du mandatement multi-budget, la sélection de I'annuité sur le budget principal est
nécessaire pour mandater les mouvements liés aux budgets annexes.

Le bouton E] Tout sélectionner permet, en un seul clic, de cocher la case Sélection de toutes les
annuités de la liste qu'il est possible de retenir (annuités dont le mandaté est a Non).

Le bouton [ Tout dé-sélectionner permet, en un seul clic, de décocher la case Sélection de toutes
les annuités de la liste.




P Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°3 - Multi budget :
<k Cette étape ne s'affiche que si des annuités liées a des biens multi-budget ont été sélectionnées dans
I'étape précédente.
Cette étape permet de sélectionner les budgets sur lesquels les mouvements sont a générer (budget
principal et/ou budgets de rattachement).

P Cochez la case Sélection des annuités a retenir.

W Par défaut, les annuités non encore mandatées sont pré-sélectionnées. Il n'est pas possible de
sélectionner une annuité dont le mandaté est a Oui.

Le bouton E Tout sélectionner permet, en un seul clic, de cocher la case Sélection de toutes les
annuités de la liste qu'il est possible de retenir (annuités dont le mandaté est a Non).

Le bouton L] Tout dé-sélectionner permet, en un seul clic, de décocher la case Sélection de toutes
les annuités de la liste.

P Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°4 - Complément des imputations :

Pour les comptes, fonctions ou éléments analytiques des lignes d'exécution a générer, cette étape permet
de:
m les compléter : lorsqu'ils ne sont pas présents (par exemple, I'élément analytique manque alors que
I'axe est obligatoire, la fonction manque alors qu'elle est obligatoire, la clé analytique ne permet pas
d'effectuer une ventilation a 100% sur les éléments analytiques alors que I'axe est obligatoire...) ;

m les corriger : lorsqu'ils sont incorrects ;
W Seuls les éléments a caractére obligatoire sont proposés sur cette étape. Les éléments non
obligatoires et incorrects ne sont pas repris lors du mandatement.
Dans le cadre du mandatement multi-budget :
m la part de I'annuité en investissement est comptabilisée dans le budget principal ;
m la part de I'annuité en exploitation est comptabilisée dans :
= les différents budgets de rattachement en fonction du pourcentage indiqué ;

= le budget principal pour I'’éventuel pourcentage restant (cas ol la ventilation sur les budgets de
rattachements est différente de 100 %).

@ Exemple d'un bien créé sur le budget A et rattaché au budget B pour 25 %. Un amortissement de 1 000
euros a générer donne lieu a (si les deux budgets sont sélectionnés sur I'étape 3) :
- Budget A : mouvements d’ordre entre section | R 28 de 1 000 euros / E D 68 de 750 euros.
- Budget B : mouvement d’ordre entre section E D 68 de 250 euros.

@ Exemple d'un bien créé sur le budget A et rattaché au budget B pour 100 %. Un amortissement de 1
000 euros a générer donne lieu a (si les deux budgets sont sélectionnés sur I'étape 3) :
- Budget A : mouvement d’ordre entre section | R 28 de 1 000 euros.
- Budget B : mouvement d’ordre entre section E D 68 de 1 000 euros.

@ Exemple d'un bien créé sur le budget A et rattaché au budget B pour 100 %. Un amortissement de 1
000 euros a générer donne lieu a (si seul le budget B est sélectionné sur |'étape 3) :
- Budget B : mouvement d’ordre entre section E D 68 de 1 000 euros.

Pour chaque ligne d'exécution qui pose probléme, le logiciel indique le type d'information a modifier
(compte ou fonction ou élément analytique) et la valeur incorrecte qu'il faut modifier.



P Inscrivez la valeur corrigée dans la zone Remplacer la valeur par.

& La case Prendre en compte les modifications sur les fiches biens permet, si vous la cochez, de
répercuter les nouvelles valeurs que vous venez d'indiquer sur la fiche de chaque bien concerné. Lors
de la prochaine génération des annuités, vous n'aurez donc pas a recorriger ces valeurs. Les
modifications portant sur les éléments analytiques (liés a des clés analytiques) ne peuvent étre
reportées automatiquement sur les clés analytiques. Si vous ne souhaitez pas recorriger les valeurs
des éléments analytiques lors de la prochaine génération des annuités, vous devez effectuer les
modifications directement sur les clés analytiques concernées (Bureau Organisation =+ bloc
Analytique = option Clés analytiques).

P Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°5 - Récapitulatif :

Cette étape affiche la liste des mouvements comptables qui vont étre générés.

b Vérifiez-les.

> Sivous le souhaitez, vous pouvez affecter sur tous les mouvements qui vont étre générés la méme
série de bordereaux et/ou le méme bordereau préparatoire. Sélectionnez pour cela :

» Cliquez sur le bouton @ Terminer.

W Les différents mouvements comptables sont alors créés. Vous pouvez les retrouver dans la liste des
exécutions (Bureau Exécution - bloc Opérations régulieres = option Mandats ou Titres). lls sont
affectés au code nature Inventaire (sur I'onglet Détail de la fiche).

La constitution des flux inventaire

Un assistant est disponible dans le logiciel pour vous permettre de transmettre a la trésorerie (via le
protocole INDIGO inventaire) toutes les opérations budgétaires concernant la vie d'une immobilisation,
dans l'actif de la collectivité ou de I'établissement. Ces opérations sont :

= l'acquisition du bien;

I'adjonction de valeur ;

les amortissements ;

les provisions ;
les sorties.

WF Les opérations concernant l'actif mais n'ayant pas de caractere budgétaire n'entrent pas dans le cadre
du protocole INDIGO Inventaire.

Les informations patrimoniales ainsi communiquées permettent :

m d'une part d'enregistrer et suivre les immobilisations (sous un numéro d'inventaire) ;

m d'autre part de constituer un fichier des immobilisations destiné a la production de l'inventaire et de
I'état de I'actif.

& Les mouvements transmis sur un bordereau ne peuvent pas étre retransmis sur un bordereau
différent. Si des mouvements ont été transmis sur un bordereau qui n'a plus lieu d'étre, vous devez
supprimer dans un premier temps ce bordereau pour pouvoir retransmettre dans un second temps les
mémes mouvements sur un autre bordereau.



Bureau Modules complémentaires =+ bloc Immobilisations =+ option Transmission inventaire =+ bouton

@' Transmission inventaire / Création.

[Accuct W riodules complémentaires % W Assistant de transmission mventaire R
Commune
== O'] j 3 Vs j p

Bordereau de ransmission Sélection des mauvements 3 transmetirel Ganération du fichier de liaisan Visualisation et envoi du fichier

M* de bordereau 3 Exercice

[J] Reprise des antérieurs Type de montant  Montant budgétaire -
Date de transmission . Date d'@mission 1811172011

Ohsatations

Précédente Suivante Terminer

Etape n°1 - Bordereau de transmission :
Cette étape permet de créer le bordereau de transmission.
& Le n° de bordereau est calculé automatiquement en ajoutant 1 au n° du précédent bordereau.
» Inscrivez I'exercice a prendre en compte.

P Sivous voulez transmettre, 3 titre exceptionnel, des informations patrimoniales antérieures a
I'exercice, cochez la case Reprise des antérieurs.

» Indiquez si le type de montant est budgétaire ou HT.

W Généralement les montants transmis sont budgétaires. Exceptionnellement il peut y avoir le cas de
budget TTC avec un patrimoine géré en HT.

» Indiquez (facultatif) la date de transmission c'est-a-dire la date a laquelle vous souhaitez transmettre
le bordereau au trésorier.

P Ajoutez un commentaire si besoin dans la zone Observations.
P Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°2 - Sélection des mouvements a transmettre :

Cette étape permet de sélectionner les mouvements comptables qui doivent étre transmis.



Budget :

Si... alors...
vous voulez effectuer une transmission pour tous |sélectionnez Tous les budgets dans
les budgets de la collectivité ou de la liste déroulante du Budget

I'établissement
vous voulez effectuer une transmission pour un | sélectionnez le budget en
budget précis de la collectivité ou de guestion dans la liste déroulante
|'établissement du Budget

W La liste du budget propose tous les budgets de la collectivité ou de I'établissement choisi dans le
contexte de travail.

Liste des mouvements comptables a transmettre :
P Cochez la case Sélection des mouvements a transmettre.

& |l n'est pas possible de sélectionner un mouvement si :
- son compte n'est pas renseigné ;
- ses n° de bordereau et de piéce ne sont pas renseignés ;
- il a déja été transmis sur un bordereau.

Le bouton EI Tout sélectionner permet, en un seul clic, de cocher la case Sélection de tous les
mouvements comptables de la liste qu'il est possible de transmettre.

Le bouton L] Tout dé-sélectionner permet, en un seul clic, de décocher toutes les cases Sélection cochées.

En haut a gauche de la liste, le bouton i de présentations personnalisées permet d'ajouter/supprimer des
colonnes, des regroupements, des tris, des filtres et des styles pour les colonnes. Voir la signification des
colonnes disponibles.

P Cliquez ensuite sur le bouton @ Suivante.

Etape n°3 - Génération du fichier de liaison :
Cette étape permet de générer le fichier de transfert des informations patrimoniales.

» En fonction du contexte de travail (collectivité, budgets sélectionnés, exercice choisi), le logiciel
propose automatiquement le comptable assignataire qui convient (dans la zone Désignation) ainsi
que le protocole exploité par ce comptable (/ndigo obligatoirement) et son équipement
informatique (les informations affichées proviennent de I'onglet Liaisons informatiques de la fiche du
comptable assignataire). Vous pouvez modifier ces zones si nécessaire.

P Décochez la case Retour chariot si votre trésorier vous demande de lui faire parvenir le fichier de
transfert "sans Retour chariot", ou "sans Retour a la ligne" ou encore "sans les caractéres CR/LF" en
fin d'enregistrement.

» Cliquez sur le bouton % Générer le fichier de liaison. Un message vous signale que le fichier a été

généré avec succes. Cliquez alors sur le bouton Fermer.

» Cliquez sur le bouton d'étape @ Suivante.

Etape n°4 - Visualisation et envoi du fichier :

Cette étape permet de controler et d'envoyer le fichier de transfert des informations patrimoniales a la
trésorerie.

Visualisation du fichier de liaison :

P Pour vérifier le contenu du fichier de transfert, cliquez sur le bouton ﬁ Visualiser le fichier de liaison
(voir Contrdler un fichier de liaison (contenant l'inventaire)).



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

W Le logiciel renseigne les zones de ce cadre en fonction de ce qui a été inscrit dans |'onglet Liaisons
informatiques de la fiche du comptable assignataire.

P Le nom du fichier est pré-renseigné ("INVENT" pour le transfert INDIGO Inventaire). Modifiez-le si ce
n'est pas celui attendu par votre trésorier.

» Ajoutez, au besoin, un commentaire dans la zone Annotation. Celui-ci apparaitra dans la zone
Commentaire au niveau de la fiche du dossier d'échange (onglet Historique).

P Choisissez le destinataire du fichier de liaison. Pour cela :

Si vous voulez... alors...

enregistrer le fichier m Choisissez Disque dans la zone Support.

sur une disquette ou m Dans la zone Destination, indiquez A:\ pour une disquette, ou
sur un disque dur

choisissez une unité de disque dur, ou encore utilisez le bouton D
Parcourir pour rechercher et sélectionner un emplacement.

envoyer le fichier de m Choisissez Mel dans la zone Support.

liaison par courrier m Indiquez/sélectionnez I'adresse électronique du comptable dans la
électronique zone Destination.

envoyer le fichier de m Choisissez Portail DGFIP dans la zone Support.

liaison sur le portail m Ne vous préoccupez pas de la zone Destination. Celle-ci est pré-

d'échanges de la DGFiP renseignée avec l'adresse internet du portail de la DGFiP.
® Indiquez le Répertoire d'échange (répertoire dans lequel sera placé le
fichier de liaison avant son transfert via le portail DGFiP). Si vous

inscrivez directement un chemin sans passer par le bouton D
Parcourir, assurez-vous que le répertoire indiqué a bien été
préalablement créé.

» Dans le cadre Envoyer le fichier :
= Sivous voulez envoyer le fichier d'échange, cliquez sur le bouton Maintenant.

«» Dans le cas de I'envoi du fichier sur le portail de la DGFiP, la page d'accueil du portail s'affiche. Suivez
alors les instructions indiquées sur le site.

= Sivous voulez envoyer ultérieurement le fichier d'échange, cliquez sur le bouton Plus tard.

¥ Vous pourrez envoyer ultérieurement le fichier d'échange a partir de I'écran de suivi des échanges
avec le comptable.

» Cliquez sur le bouton @ Terminer.

Suite a l'envoi du fichier de transfert des informations patrimoniales, un dossier d'échange est
automatiquement créé dans le suivi des échanges avec le comptable (Bureau Exécution =+ bloc Opérations
régulieres =+ option Suivi des échanges avec le comptable). Ce dossier d'échange contient le fichier de
liaison. A partir de I'écran de suivi des échanges avec le comptable, vous pouvez :

m envoyer ultérieurement le fichier de liaison ;
m réémettre le fichier de liaison ;
m recontréler le fichier de liaison en cours de transmission.

& La réémission d'un fichier de liaison doit étre effectuée depuis I'écran de suivi des échanges avec le
comptable.



Comment regrouper les lignes par compte sur le flux inventaire et sur
les éditions de mandats, afin de ne plus avoir une ligne par bien ?

Acces

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Ordonnancement

Marche a suivre

1

Sur I'étape 1 de l'assistant d'ordonnancement, sélectionnez l'action que vous souhaitez effectuer
(ordonnancement d'un nouveau bordereau ou édition/transfert de bordereaux existants). Cliquez

ensuite sur le bouton d'étape @ Suivante.

Sur |'étape 2, sélectionnez les piéces a numéroter ou a éditer/transférer, puis cliquez sur le bouton

d'étape @ Suivante.

Sur |'étape 3 "Edition et génération du fichier", apres avoir vérifié les différentes zones, cochez la
case Regrouper les mouvements issus de la gestion des immobilisations pour la section et
choisissez dans la liste déroulante la section voulue (fonctionnement et/ou investissement).

Accueil 1Assistant d'ordonnancement *
Commune /21400 - Budget communal M14 /2012

Vi ¥2 @: D4
Choix des opérations Sélection des liquidations | Edition et génération du fichier|visualisation et envai du fichien
~Edition des bordereauy et des pié
Signataire ‘Ecmer les bordereaux et les pidces
rGenération du fichier de liaison
Choisissez le destinataire du fichier de liaison.

Désignation frresORERIE -
Protocole exploité Protocole d'Echange Standard -
Equipement informatigue  Hélios -

Choisissez les paramétres de génération du fichier de liaison.

[¥] Regrouper les mouvements issus de la gestion des immabilisations pour la section |Fonctionnement -

£BGénérer le fichier de liaison

4 ») %

Précédente Suivante Terminer

Cliquez sur le bouton '@ Générer le fichier de liaison. Dans le cas de l'utilisation du protocole
INDIGO, un message vous signale que le fichier a été généré avec succés ; dans le cas de |'utilisation
du PES, un controle automatique est d'abord effectué par Xémélios afin de déterminer la validité du
fichier de liaison (en fonction du résultat, vous pourrez ou non poursuivre le traitement).

Si vous souhaitez visualiser et/ou envoyer le fichier de liaison, cliquez sur le bouton d'étape @

Suivante ; si vous souhaitez quitter I'assistant, cliquez sur le bouton @ Terminer.



Acces
2 acces possibles :

m Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres -+ option Mandats ou Titres : sélectionnez les

écritures souhaitées et cliquez sur le bouton @' Opérations/Ordonnancer

m Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres =+ option Ordonnancement : sur I'étape 3 "Edition et
génération du fichier" en cliquant sur le bouton E Editer les bordereaux et les piéces

Marche a suivre
P Décochez la case Edition des n° d'inventaire pour que les numéros d'inventaire des écritures
sélectionnées n'apparaissent pas sur I'édition papier.

Accueil Editions X

I Imprimer

Destinatmnl Imprimante - |
Mombre de copies
Imarimante | 1s12laabILINDEERGH ~ JParcouri] T S
Editions Muméroter & partir de
[ |Edition liste (Mandats) @ Ce la page l:l 4 la page l:l
[0 |avis de Mandaternent G e
[ [Bordereau mandats O Tous (O Sélectionnés @ Critéres
O Bordereau mandats wolet 1 @
= Paramétres Mandat
] Bordereau mandats wolet 2 @
[} Bordereau mandats - valet 3 @
= ) Mandats sélectionnés dans la liste précadente
[ |Bordereau de réglement @
[ |Mandat: Liste des pigces jointes @ ® Tous les mandats de [a liste
[ mandat E
= Série de bordersaux ‘ V|
[0 [mandat + Ordre de virement @
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La mise a niveau des référentiels des collectivités nouvelles normes
SEPA

Plusieurs améliorations ont été apportées dans Gestion financiére au niveau de la gestion des IBAN :
= la saisie des réseaux bancaires a été simplifiée ;
m une fonctionnalité de fusion des réseaux bancaires a été ajoutée ;
= |a saisie des établissements bancaires a été revue ;

m |'IBAN est systématiquement géré sur les comptes bancaires des banques frangaises ou étrangeres.



Les réseaux bancaires correspondent aux organismes bancaires (Caisse d'Epargne, Crédit mutuel...) qui
féderent les agences ou établissements bancaires (Caisse d'Epargne de Blagnac, Crédit mutuel de
Ramonville...) référencés dans les comptes bancaires des tiers.

Acces :

Les réseaux bancaires sont désormais directement accessibles depuis le Bureau Organisation =+ bloc
Données de référence —+ option Réseaux bancaires.

Enregistrer un réseau bancaire :
A chaque réseau bancaire, peuvent étre rattachés un ou plusieurs établissements bancaires.

1 Dans la ligne d'ajout +, inscrivez le code bancaire du réseau. Ce code est unique et composé de 5
chiffres.

2 Renseignez la désignation c'est-a-dire le nom du réseau bancaire (Crédit Agricole par exemple...).
& La saisie du code bancaire et de la désignation est obligatoire.

3 Le code pays se compose de 2 lettres majuscules. Par défaut, le réseau bancaire est
automatiquement considéré comme frangais, il apparait donc FR. S'il s'agit d'un réseau bancaire
étranger, inscrivez le code pays qui convient (DE pour I'Allemagne...).

4 Cliguez sur le bouton @ Enregistrer.

Fusionner des réseaux bancaires :

Une fonctionnalité de votre logiciel Gestion financiére permet de fusionner plusieurs réseaux bancaires en
un seul.

W La fusion n'est possible qu'en sélectionnant au moins deux réseaux bancaires dont les codes bancaires
et les codes pays sont identiques.

Suite au traitement de fusion des réseaux bancaires :

m Les établissements bancaires qui étaient rattachés aux réseaux bancaires a remplacer sont rattachés
au réseau bancaire de remplacement.

m Les réseaux bancaires a remplacer sont supprimés.

1 Sélectionnez les réseaux bancaires (2 au minimum) que vous souhaitez remplacer par un seul.

Cliquez sur le bouton @ Fusionner.

2
3 La liste qui s'affiche fait apparaitre les réseaux bancaires a remplacer.
4 Choisissez le réseau bancaire remplagant. Celui-ci ne peut étre qu'un de ceux a remplacer.
5 Cliquez sur le bouton OK. Un message de confirmation s'affiche.
6 Cliguez sur le bouton OK. Le traitement s'effectue.
Acces :

Bureau Organisation —+ bloc Données de référence =+ option Etablissements bancaires.

Enregistrer une banque francaise :

1 Danslaligne d'ajout +, sélectionnez le réseau bancaire auquel est rattaché I'établissement. Si celui-ci

n'existe pas, vous pouvez le créer via |'étiquette bleue.

& Le code pays de ce réseau bancaire doit étre "FR".



2 Renseignez le code guichet. Ce code est unique et composé de 5 chiffres.
3 Inscrivez la domiciliation de la banque qui doit apparaitre sur |'ordre de virement.
W La saisie du code guichet et de la domiciliation est obligatoire.

4 Enregistrez.

Enregistrer une banque étrangeére :

1 Dans laligne d'ajout +, sélectionnez le réseau bancaire auquel est rattaché |'établissement. Si celui-ci

n'existe pas, vous pouvez le créer via I'étiquette bleue.
¥ Le code pays de ce réseau bancaire doit étre obligatoirement différent de "FR".
2 Inscrivez "00000" dans la zone code guichet.
3 Inscrivez la domiciliation de la banque qui doit apparaitre sur I'ordre de virement.
¥ La saisie du code guichet et de la domiciliation est obligatoire.

4 Notez obligatoirement le n° BIC (Bank Identifier Code). C'est l'identifiant international de la banque. Il
est également connu sous la dénomination "Adresse SWIFT".

5 Enregistrez.

Acces :

Bureau Organisation =+ bloc Exécution du budget -+ option Tiers -+ sélectionner un tiers -+ onglet
Comptes bancaires.

Saisir un compte frangais :

1 Sélectionnez un réseau_bancaire francais (enseigne commerciale telle que le Crédit Agricole, la

celui-ci n'existe pas, vous pouvez le créer via I'étiquette bleue.

3 Complétez le détail du compte (la domiciliation, le nom du titulaire, le numéro du compte et la clé)
avec les éléments du RIB dont vous disposez.

RIB est calculée automatiquement. Elle s'affiche, a titre d'information, a droite de la zone Clé.
- L'IBAN est également calculé automatiquement par le logiciel.

4 La période de validité du compte est utile dans le cas d'un changement de compte. Indiquez alors la
date de début de validité (zone Ouvert le...) puis lorsque le nouveau compte sera créé, vous
indiquerez la date de fin de validité (zone Cloturé le...).
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Saisir un compte étranger :

1

I
& Vous pouvez controler la validité du code IBAN que vous venez de saisir en cliquant sur le bouton ¥

4

« A SAVOIR : lors de I'envoi d'un fichier PES, dans lequel il y a au moins un tiers avec un IBAN d'une
banque étrangeére, le controle Xémélios © retourne une erreur bloquante TIEO6. Reportez-vous alors a
la question/réponse "Que faire suite a une erreur sur la domiciliation bancaire (TIE06) lors du contréle

celui-ci n'existe pas, vous pouvez le créer via |'étiquette bleue.

Complétez le détail du compte (la domiciliation, le nom du titulaire et le code IBAN) avec les

éléments du RIB dont vous disposez.

Controler I'IBAN.

La période de validité du compte est utile dans le cas d'un changement de compte. Indiquez alors la
date de début de validité (zone Ouvert le...) puis lorsque le nouveau compte sera créé, vous

indiquerez la date de fin de validité (zone Cloturé le...).

Xémélios ?" présente dans I'aide du logiciel.

La mise en place progressive de TIPI

Afin de faciliter et d'améliorer le recouvrement des titres, la DGFiP propose le dispositif TIPI (Titres
Payables Par Internet). Celui-ci permet le paiement en ligne des titres de recette dans un cadre sécurisé et

entiérement automatisé.

TIPI est une solution d'encaissement par carte bancaire sur Internet, automatisée de bout en bout.
Complémentaire des moyens de paiement préexistants, le service est accessible a partir d'un portail (celui
de la collectivité ou celui de la DGFiP) et fonctionne comme un site marchand, a partir duquel 'usager peut

effectuer ses réglements 24 heures sur 24 et sept jours sur sept.



TIPI permet donc d'étendre le paiement en ligne, jusqu'ici limité aux recettes encaissées par l'intermédiaire
d'une régie (réservation de billets pour les théatres municipaux ou approvisionnement d'un "compte
famille") aux recettes dont I'encaissement est dévolu au comptable public (eau, loyers...).

Avantages :

= Pour l'usager : service moderne, accessible a tout moment sans avoir a se déplacer, sécurisé, simple

d'utilisation et trés rapide : I'opération s'effectue en quelques clics et l'internaute recoit
immédiatement apres, sur son adresse de messagerie électronique, un ticket confirmant son
paiement.

m Pour la collectivité : le paiement en ligne est l'occasion de rationaliser la chaine de recettes,
I'adhésion au service permettant notamment de renforcer la qualité des titres émis : les
paramétrages nationaux du dispositif TIPI impliquent en effet une normalisation des références des
dettes ainsi qu'une nécessaire rigueur quant a la précision de l'imputation comptable. De plus,
['automatisation des procédures contribue a sécuriser le recouvrement et, in fine, a améliorer la
trésorerie.

Adhésion :

Toutes les collectivités peuvent adhérer au service. Le paiement peut s'effectuer a partir :
m du portail TIPI de la DGFiP (http://www.tipi.budget.gouv.fr) ;

m ou du portail internet de la collectivité (si celui-ci le permet).

Chaque collectivité choisit les produits qu'elle souhaite proposer au paiement en ligne (eau, cantine,
loyers...). L'ouverture du service peut ainsi concerner un seul, plusieurs ou l'intégralité des produits a
encaisser.

L'accés a TIPI est conditionné par le respect d'un cahier des charges et la signature d'un formulaire
d'adhésion par type de produit : chaque produit a encaisser doit faire I'objet d'un contrat distinct. Par
ailleurs, I'ouverture du service suppose, au préalable, de mener une réflexion sur I'ensemble de la chaine
de traitement des recettes, en lien avec le comptable de la collectivité et le correspondant monétique de la
DGFiP au niveau départemental.

Cout du service :

Les colts de création, de développement et d'adaptation du portail Internet sont a la charge de la
collectivité si elle n'utilise pas le portail DGFiP.

Seul le commissionnement lié a I'utilisation de la carte bancaire (0,10 £ fixe + 0,25 % du montant de la
transaction) incombe a la collectivité, le colt du systéeme gestionnaire de paiement demeurant a la charge
de la DGFiP.

Modalités d'application :
La collectivité choisit les recettes devant faire I'objet d'un réglement par TIPI.
Les données que l'usager doit saisir pour s'acquitter de sa dette doivent apparaitre sur I'avis des sommes a
payer. Ces données sont :
= |'adresse de connexion de la page de paiement (de la DGFiP ou du site internet de la collectivité) ;

= l'identifiant collectivité : numéro de client TIPI fourni par le correspondant monétique (administrateur
départemental). Ce numéro comporte obligatoirement 6 caractéres numériques ;

m |a référence de la dette TIPI : sous la forme "exercice - numéro de titre - numéro d'ordre".
@ Par exemple, pour le titre n°13, la référence de la dette TIPI est 2012-13-1.

Ces données sont affichées sous le libellé "Vous pouvez payer cette dette sur Internet en vous connectant
sur www.tipi.budget.gouv.fr et en saisissant les informations suivantes".

W La formule de paiement et la référence de la dette TIPI n'apparaissent pas sur les avis des sommes a
payer des titres non TIPI.


http://www.tipi.budget.gouv.fr/
http://www.tipi.budget.gouv.fr/

L'application TIPI traite les titres pour leur totalité. Il n'est donc pas possible sur un méme titre d'avoir des
lignes donnant lieu a un paiement TIPI et les autres non. Du moment qu'une ligne est TIPI, le traitement de
la DGFiP traite tout le titre en TIPI.

Cas particulier des titres émis suite a facturation :

La référence TIPI doit apparaitre sur la facture émise avec le role, puisque c'est cette piece qui est
transmise aux usagers dans le cas du ROLMRE. La formule de paiement et la référence de la dette TIPI n'a
pas lieu d'apparaitre sur le feuillet d'avis des sommes a payer du titre. En conséquence, lors de la
génération des titres de la facturation en comptabilité, ceux-ci ne sont pas TIPI méme si la facture est TIPI.

Acces :

Bureau Organisation =+ bloc Dossiers =+ option Budgets.

Marche a suivre :

Si votre collectivité ou établissement est adhérent au dispositif TIPI proposé par la DGFiP (possibilité pour
l'usager de payer par carte bancaire sur Internet) alors vous devez l'indiquer au niveau de la fiche du
budget :

1 Cliquez sur l'onglet Modalités de reglement.

2 Cochez la case Utilisation des TIPI.

ecuei W Frche ovan budae NN
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3 Par défaut, I'adresse de connexion de la page de paiement de la DGFiP (www.tipi.budget.gouv.fr) est
renseignée. Si besoin, vous pouvez la modifier (par exemple, la remplacer par celle du site internet
de votre collectivité si celui-ci permet d'effectuer les paiements).

4 Inscrivez l'identifiant TIPI c'est-a-dire le numéro de client TIPI fourni par votre correspondant
monétique (administrateur départemental). Ce numéro comporte obligatoirement 6 caracteres
numériques.


http://www.tipi.budget.gouv.fr/

5 Les données que l'usager doit saisir pour s'acquitter de sa dette apparaissent sur I'avis des sommes a

payer. Ces données sont :

= |'adresse de connexion de la page de paiement (de la DGFiP ou du site internet de la collectivité) ;

= |'identifiant collectivité ;
= |la référence de la dette TIPI : sous la forme "exercice - numéro de titre - numéro d'ordre".
@ Par exemple, pour le titre n°13, la référence de la dette TIPI est 2012-13-1.

Ces données sont affichées sous le libellé "Vous pouvez payer sur internet en vous connectant sur
www.tipi.budget.gouv.fr et en saisissant les informations suivantes". Si besoin, vous pouvez modifier
ce libellé (par exemple, pour remplacer I'adresse de la page de paiement de la DGFiP par celle du site
internet de votre collectivité (si celui-ci permet d'effectuer les paiements)).

6  Enregistrez la fiche.

Acces :
Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Titres.

Marche a suivre :

La collectivité ou I'établissement choisit les titres devant faire I'objet d'un réglement TIPI. Pour indiquer
qu'un titre est en paiement TIPI :

1 Placez-vous sur la fiche du titre en question.

2 Cochez la nouvelle case TIPI dans I'onglet Identification.
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Les données que l'usager doit saisir pour s'acquitter de sa dette apparaitront alors sur l'avis des
sommes a payer.

W La case TIPI n'est accessible que si vous avez configuré la gestion des TIPI dans la fiche de la collectivité
(cf. paragraphe "Configuration" ci-dessus).

« A SAVOIR : I'application TIPI traite les titres pour leur totalité. Il n'est donc pas possible sur un méme

titre d'avoir des lignes donnant lieu a un paiement TIPI et les autres non. Du moment qu'une ligne est
TIPI, le traitement de la DGFiP traite tout le titre en TIPI.


http://www.tipi.budget.gouv.fr/

Acces :

Bureau Exécution =+ bloc Opérations régulieres = option Titres.

Marche a suivre :
Lorsque plusieurs titres font I'objet d'un reglement par TIPI alors :

1 Sélectionnez-les dans la liste des titres.

2 Cliguez sur le bouton @' Opérations / Titres payables par internet.

La case TIPI sur la fiche de tous les titres sélectionnés est alors cochée automatiquement.

La référence TIPI doit apparaitre sur la facture émise avec le role, puisque c'est cette piece qui est
transmise aux usagers dans le cas du ROLMRE. La formule de paiement et la référence de la dette TIPI n'a
pas lieu d'apparaitre sur le feuillet d'avis des sommes a payer du titre. En conséquence, lors de la
génération des titres de la facturation en comptabilité, ceux-ci ne sont pas TIPI méme si la facture est TIPI.
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