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CREATION D’UN TIERS VIA SIRENE/SIRET

TRANSVERSE
Articles Immobilisations

Initialisation
Tiers
Domiciliations bancaires

Stocks
Tiers hoes éléves et hors
SIRENE

Saisie des coordonnées
bancaires

Tiers établissement

Fiche tiers établissement

Nom Prénom Eublssement + pocd7s e 4

Tiers adresses 6
R
( 1. Tiers et adresse v ) STE DES COLONNES

Tiers Etablissement SIRET Etat Statut Nom complet No
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Création d’un TIERS (fournisseur) en 5 clics

Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE,
cliquer sur ‘Tiers’ (1),

Une deuxieme fenétre - s’ouvre, cliquer
sur Tiers SIRENE (2),

Une troisieme fenétre s’ouvre, saisissez le
numéro de SIRET (3) et valider via la touche
Rechercher (4). Vous pouvez le trouver sur la
facture ou via un moteur de recherche,

Le moteur de recherche d’Opale trouve
I'entreprise recherchée. Apres vérification,
cliquer sur créer (5),

Avant l'insertion de I'entreprise dans I'Opale de
votre EPLE, vous pouvez compléter différentes
informations. Si I'entreprise ne comporte pas le
méme nom, il faut compléter le prénom pour
pouvoir le trouver plus facilement. Par
exemple : Commande EPS, matériels de sport
chez CASAL SPORT. L'entreprise se nomme par
défaut SPORTS ET LOISIRS.

Apreés avoir ou non complété la ligne, cliquer sur
Intégrer (6).



CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB

TRANSVERSE

Articles

1 Tes >

Immobilisations

Habilitations

o * « BGD A
YGKTIE  Fiche tiers hors éléves et responsables 3

N° tiers Nom / Raison sociale
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Tiers hors éléves
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>

Tiers hors éléves et
responsables non
mouvementes
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Consultation tiers et saisie RIB (fournisseur)

en 14 clics

Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE,
cliquer sur ‘Tiers’ (1),

Une deuxieme fenétre - s’ouvre, cliquer
sur ‘Consultation/modification’ de la fiche (2),

Une troisieme fenétre s’ouvre, cliquer sur le
sous menu bleu (3). Une fenétre s’ouvre. Vous
avez le choix de cliquer sur la loupe (4a), cela
affichera tous les fournisseurs que vous avez
renseignés ou vous pouvez saisir le nom du
fournisseur (4b). Aprés avoir saisi le nom du
fournisseur ou si vous affichez directement les
fournisseurs, il faudra appuyer sur la loupe (5)
pour lancer la recherche.



CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB

YGKTIE  Fiche tiers hors éléves et responsables ‘5’ - O X
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g
< > 9

m Documents
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R = £ —
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Fichier * 0002577456_01_01_20230117044201_34973550.pdf

B o> 12

GMDT  Mandat de prélevement

4 YGATE2  Associations des tiers aux établissements

w Type * DOMBC 5
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Extension  PDF
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019ANAISSYIVES  17/01/2023 m Imprimer

s o
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Apreés avoir lancé la recherche du fournisseur,
une nouvelle fenétre s’affiche et la fiche client
apparait. Cliquer sur ‘domiciliation’ (6),

Une nouvelle fenétre -

(domiciliation bancaire). Veuillez saisir le Code
IBAN sans espace (7). Une fois I'IBAN saisi, le
code BIC s’affiche automatiquement,

s‘ouvre

Indiquer le nom de la banque dans la partie
banque (8) ainsi que les initiales de la banque

(9),

Enregistrer les données saisies via la disquette
(10),

Derniere étape : joindre le RIB en format PDF ou
image. Aprés avoir cliqué sur la disquette,
cliguer sur le trombone (11) puis  sur
‘Documents’ (12),

Cliquer sur I'icone dossier avec la fleche (13).
Sélectionner le RIB du tiers dans le dossier ou
vous |'avez stocké. Une fois sélectionné, cliquer
sur la disquette (10),

Fermer la fenétre (14) .



CREATION D’UN TIERS HORS ELEVES VIA SIRENE OU SIRET

TRAMNSVERSE

Articles Immobilisations

1

Stocks

Initialisation

Tiers

Tiers SIRENE

Tiers hors éléves et hors
SIRENE

Domiciliations bancaires

Saisie des coordonnées
bancaires

Tiers établissement

Fiche tiers établissement
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Personne physique hors interfaces
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Concerne : associations, professeurs, tiers fictifs
(divers créanciers).

» Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE,
cliquer sur ‘Tiers’ (1),

» Une nouvelle fenétre s’ouvre, cliquer sur ‘Tiers
hors éleves et hors SIRENE’ (2),

» Une fenétre jaune s’ouvre (3). Vous avez
différents choix. Nous allons choisir la création
tiers fictif donc nous allons cliquer sur
‘Personne physique hors interfaces’ puis cliquer
sur suivant (4).



CREATION D’UN TIERS HORS ELEVES VIA SIRENE OU SIRET

Etape 1/6
Création d'un tiers personne physique hors interfaces

5 Nom d'usage

om complet  Tickets repas
Erénom | Primaire = ® 7

=EE (D g

Etape 2/46
Création d'une adresse personne physique hors interfaces

Nom complet * Tickets repas. Civilite/Statut  *

Prénom  Primaire.

| Adresse

Code postal
Pays

Etape 2/6
Souhaltez-vous salsir une nouvelle adresse? i

Oui P 11

@ 10 |

Etape 2/6
Souhaltez-vous salsir une domiciliation bancaire? i

o0
o

Oui

& 12
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» Une nouvelle fenétre s’ouvre et vous indique qu'il
y a 6 étapes. Renseigner le nom et prénom (5) ainsi
qgue I'EPLE via le menu bleu (6), puis suivant (7),

> Etape 2/6: renseigner |'adresse, le code postal et
le pays. Si vous n’avez rien a renseigner, vous
pouvez mettre un point(.) sauf pour le pays (8). Il
faut renseigner FR. Puis suivant (9),

> Surles 2 étapes suivantes (10-11), cliquer sur ‘NON’
si vous n’avez pas d’autres adresses postales ou
domiciliation bancaire, puis suivant (11-13),



CREATION D’UN TIERS HORS ELEVES VIA SIRENE OU SIRET

Etape 5/6
Assoclation d'un établissement au Hers

Etape 5/6
Souhaitez-vous créer une nouvelle assoclation? ‘
Oui ) 17
Etape 5/6 i
Tiers créé, souhaltez-vous créer un nouveau tiers? i

Etape &/
Fin de la saisie
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» A [l'étape 5/6, il faut sélectionner votre
établissement via le menu (14), puis cliquer sur
suivant (16),

» Au niveau du réglement, il faut bien choisir le

type de reglement et le délai qui doit étre a 0
(15), puis cliquer sur suivant,

> Aux étapes suivantes, vous pouvez cliquer sur
‘NON’ et suivant.

» Fin de la saisie

10



LES ETAPES DU PROCESSUS DES DEPENSES

10

1

12

100 Saisie de I'engagement juridique

105 Refus de I'engagement juridique par I'ordonnat...
118 Contréle des montants d'acompte

120 Confirmation de la commande

130 Calcul des révisions a I'engagement

180 Engagement

194 En attente de signature de | EJ par I'ordonnateur
200 Signature des engagements juridigues

250 En attente de I'edition du bon de commande
300 En attente du service fait

400 Service fait constaté

404 Contréle de cohérence date de réception

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

405 Calcul des pénalités liées au marché

410 Caleul des révisions

440 Solde de commande

530 Bon de réception

580 Déclarat. échanges de bien

5%0 Mise i jour marché aprés réception

470 En attente de demande de paiement

471 Refus du service fait par I'ordonnateur

475 En attente de certification du SF par l'ordonnat...
477 Signatures multicritéres des réceptions

479 Factures non parvenues E

480 Facture non parvenue

25 499 Intégration de facture KO

26 700 Saisie de la demande de paiement

27 703 Refus de la demande de paiement par 'ordonn...
28 705 Mise 3 jour des montants co-traitant/sous-trait...
29 707 En attente de signature de la demande de paie...
30 708 Signature factures

3 710 Comptabilisation FMPE

3z 715 DP en attente de prise en charge par |'agent co...
33 720 Signature DP

34 724 Création récupération acompte

35 725 Récupération d'avance

727 Récupération d'acompte

100 194 250 300 400 670 700 707 715 890 940 990
N N % N\
e
(‘9\‘ o\& oé‘& ((»\& 37 810 Mise & jour prix facture
\o° (‘0 o(‘ & \
& 5 4 & 8% 830 Miseij hé aprés fact
& Q?Q &tq/" ‘ﬁ? ise & jour marché aprés facture
& & & &
4 o O 2 -
sp ‘;,b\ \"*& ?.p 39 840 Transfert factures en statistigues
\e’ 'y ? '37 " 40 845 Facture non parvenue comptable
41 870 Comptabilisation facture
42 875 Immobilisation aprés facture
43 820 DP prise en charge par |'agent comptable
44 %10 Traitement des acomptes
45 240 Demande de paiement payée
44 %60 Commande réceptionnée sans facture
49 %80 Contréle avant épuration commandes
47 %70 Annulation de I'engagement juridique ou du se._.

%30 Epuration des commandes

%75 Annulation de la demande de paiement
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CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE

~«»  Ordonnateur
«» Adjoint gestionnaire
~ Agentcomptable
. N .

2 Y 2

Ly - - "
ey

I'engagem
ent Validation
juridique de
{sur I'engageme
marché ou nt juridique
hors
marché)

Saisie de la Validation Prise en

de la
Demande charge de la
de demande demande de

de .
S pp— paiement

Constata-
tion du
service fait

Paiement
paiement

Nouveauté

ORDRE DE
PAYER

» EJ = Engagements juridiques hors marché
» EJM = Engagement juridiques avec marché (hors groupement de commande ».
Les étapes de validation sont les mémes pour ces deux formes d’EJ. Toutefois, pour les EJM, il faut créer les marchés au préalable

(cf fiche de procédure spécifique).

» Présentation d’'un numéro d’un EJ : « EJ 135 1 ». Ce numéro généré par Opale sera a fournir aux fournisseurs pour Chorus.

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE

» Via le menu principal, au niveau DEPENSES,

DEPEMSES Saisie d"un engagement juridigue
cliquer sur ‘Engagements Juridiques’,
< Saisie d'un EJ > 2
Services Faits Demandes de Paiement il » Une deuxiéeme fenétre s’ouvre |({ele)\F1\Y.
7 . .
Cas particuliers Restitutions Saisie d'un EJIM Entrer F'objet de la commande (3) (ex:

commande mobilier classe 103),
Cloture Dépense

i > Sélectionner le nom du fournisseur via le menu

Commande ¥ €] £ T Etape * 100E  Saisie de l'engagement juridique #  Etablissement * pod7s = ) )
(4) et chercher votre fournisseur via la loupe
3 @ > o 0% 1o Réf-fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC (4a),
[ J
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande

L]

L]
A~

» Sélectionner le marché (5) ‘suivi des seuils
d’achats 2023’,

Y
n

commande  * 04/04/2023

=® | E=F

Date récepfion prévisionnelle  * 13/04/2023

Dépdt de réception  * DEPOOL

> Enregistrer votre 1% saisie via la disquette (6),

/
Montants
Montant TTC : ¢ Devisedelacommande * ER = Mantant T réf. €f Deviseréf, EUR

44 —
Fournisseurs (B1%) 4a x

@mmgu MNom fournisseur / éléve. Hers / Ekve
?

DIRECTION DEP \LE ... ~

0000B45796  TRA

| ; .
DODDDBB3740  SYSCO FRANCE SAS Suivi des seuils d achat 2023

o

ETABLISSEMENTS AURIBAULT

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI -- 13



CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE

12

Immo provsaire ordo (% Conditons ignes & Control budsétaire

&E)ﬁ t A CPrévisionnel |

{ [Loineal v| ¥ e coomes | H

A
Articles commande (21%)

Code article Intitulé article
1 NDO00000000... MATERIEL DE LOISIRS
2 NDOO0000000... BEURRE CEUFS FROMAGES

3 NDOOD00003D... BOISSONS

4 NDO00000O0C... DENREES CRUES ET LEURS INGREDIENTS POUR ...

5 NDOO0000000... EPICERIE

... LAIT ET PRODUITS DERIVES

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI --

8

Nl Atide T Libellé d'article Référemqiéc( Mode d'achat  Unité  PrixtarifHT Mt ligne HT  Taxe /P

Prix tarif TTC

1 ALD
-1 2 ALD
3 ALD
4 ALO
5 ALO

601 100

601 100

(GRA Compte

AUTSER OCONTRIB
AUTSER ODEPLAC
AUTSER ODOCADMIN  _
AUTSER OINFIR

COMMU  OAFFRAN

COMMU  DASSUR

Intitulé ‘Compte"

Réalisé
15300¢€

Disponible

104700€

[ Prévisionnel

1 200,00 €

| Réalisé

153,00 €

| Disponible

1047,00 €

2

> Aprés avoir enregistré le nom du fournisseur,
vous allez sélectionner I'article via le menu
déroulant (7). Cliquer sur la loupe pour afficher
la liste complete (8),

> Indiquer le numéro du devis ou un texte qui va

apparaitre dans I'EJ en texte principal (9),

> Saisir le prix tarif TTC du devis (10),

» Saisir le CGR (amputation) via le CGR (11),

> Pour finir la saisie, sauvegarder en cliquant sur
la disquette (12),

» Apres avoir enregistré, un tableau apparait avec
le prévisionnel, le réalisé et le disponible au
budget.

14



CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE

13

Commande * EJ £ 136 * 1 Etape * 100E  Saisie de I'engagement juridique 06/04/2023 & Etablissement * P00875 £ Demande de reverseffent d'un EJ
Objet ¢ o 0% qop REf fournisseur REFERENCE NON RENSEIC Régularisatigh d'un EJ
[4 i)
| Fournisseur / Eléve | [ Fournisseur / Responsable | [ Commande | ACTIONS
* - * = . = . .
(0002597943 = SUEZ EAU FRANCE 0002557943 £ SUEZEAUFRANCE Marché HM2023P00B75 =  Suivi des seuils d'achat 2023
* = * e
Adresse  * 001 E 001 = Date de commande ¥ 06/04/2023 B
21000 DUON CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 B
.. . . * =
R DUON CEDEX Dépdt de réception DEPOO1 =
| Montants ] m Annulation
Montant TTC : £ [f Devise de lacommande * EUR : o Montant TTC réf. €F Deviseréf. EUR Duplication
Sl e = Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes
. . . ) .
Commande EJ £ Fournisseur L = Etablissement PO0B7S = @ @ > Afin de finaliser | EJ' CIIquer
= r B ’
Créateur s Marché L s Facture o Etape F — sur ‘Traitement (13)'
Commande * En attente de signature de I' EJ par l'ordonnateur)  06/04/2023 #  Etablissement * PO0875 E I Tememiiermasmra it > Vous pouvez constater
, N . . p
Objet ¢ 0 15% 100 Ref. fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC Régularisation d'un EJ qu 'a pres avoir cl ICIIUE S,UT'
\ — ' traitement, le numéro d’EJ
| Fournisseur / Eléve | Fournisseur / Responsable | [ Commande | [ ACTIONS 1 QUI s’est créé est en attente
"0002597943 =  SUEZEAU FRANCE ¥ 0002597943 = SUEZEAU FRANCE Marché HM2023P00875 =  Suivides seuils d'achat 2023 () valorisation de signature par
. - , - B I'ordonnateur.
Adresse * 001 1 g Date de commande  * 04/04/2023 B Bon de cde
7 H 7
21000 DIJON CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 8 L'ordonnateur devra VG/I der / EJ
T = - our pouvoir le visionner et
R FRANCE DUON CEDEX Dépdt de réception  * DEPOO1 = ’3 p )
\ J\ ) | J I’envoyer au fournisseur.
Montant TTC : 153,00€ @ Devise de la commande * EUR £ Montant TTC réf, 153,00€ @ Deviseréfl EUR Ea Duplication

15
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CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE AVEC MARCHE

1 DEPENSES
Engagements Juridiques
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Resttutions

Clature Dépense

Numﬁtlal;:rﬁ:;mnale des Marchés a bons de commandg>  Marchés forfaitaires et a tranches Marchés mixtes Accords cadres '

o s & D(HE o e
TR e bons e e 8 13 ¢ =ax
WEREEERIEEERSES  Avenants  Histo. des étapes  Commandes d'achats
Marché = Twae = Acodade | = Eblisement Po0875 = (&[] EH L I
Marché - Accord cadre
Marché  FOURI BUREAU Objet + MARCHE FOURNITURE BUREAU ) Etablissement = Accordcadre | =

Wlaire * 0002645825 = LYRECUPBANCE Libellé Blocage [ £n montant

Etablissement * PO0B75 £

ise * £
Adresse de facturation : fove= AW -
Dates -y
Tiers 0002645825 £ LYRECO FRANCE
Adresse 001 £ MARLY 59770

Date dgse on de 'offre -l Date de notification * 02/01/2023 Date de signature interne Ic]
Date dedébut * 02/01/2023 & Datedefin + 31/12/2023 Durée du marché {en mois)
N° délibération CA Ftape 1 3
Date délibération CA ]

Etape 100 = SAISIE DU MARCHE Date de derniére étape  18/09/2023 1 = Traitement )

Caractéristiques

Montants (marché & bon de

: Pp—— Blocage
Type de pouvoir  PA = Pouvoir adjudicateur
R Minimum prévu D En quantité
Mode de déclenchement £
3 Maximum prévu En mantant
Mode de passation S|

En cours €8

Forme de prix

Réel €8

Création d'une du marché . A
Montant prévu marché 13 000,00 £

GO B El Lignes de commandes

1.0 1‘
€ [Lizesdemagmy v | P |USTEDESCOLONNES | 4 U ﬂ P4 o
GR

Intitulé complet Qté prévue Prix _Prevy Jauxencourset/oureglise CGRA
e e 111 00 o i [

Groupement de commandes =

Nom du dec

Compte Intitulé "Compte" Date de début d'exécution  Date de fi

Ligne T Articles
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Avant de créer un EJ avec un marché, il faut
créer le marché.

» Cliquer sur Marchés (1) via le menu
DEPENSES, puis sur Marchés a bons de
commande (2),

> Une nouvelle fenétre
s’ouvre. Renseigner le marché (3) (par
exemple fourniture de bureau) ainsi que
le titulaire (le fournisseur). Indiquer
I'objet (4) (par exemple marché
fourniture bureau),

> Renseigner les différentes dates du
marché (5): la date de notification, la
date de début et la date de fin de
marché,

> Renseigner les montants du marché : le
montant maximum prévu (6) et le
montant prévu marché (7). Valider votre
saisie via la disquette (8),

» Il nous reste a choisir I'article (9), la

quantité doit rester 1 (10). Indiquer le
montant du marché (11) et renseigner le
CGR (12). Valider le marché via la
disquette (8) et cliquer sur Traitement
(13). Le marché passe a I'étape 160 une fois
traité.
Vous pouvez créer un autre marché via le +. Vous
pouvez aussi cliquer sur Engagement BDC, cela
permettra d’accéder directement a EJM pour
effectuer votre EJ avec certains éléments de
I'engagement juridique prérempli.
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CREATION D’UN ENGAGEMENT JURIDIQUE AVEC MARCHE

ok a:, A D+ B ¥ u] 8
SNPLNETIREEE Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande

Commande &

DEPENSES
Marchés
Services Faits
Cas particuliers

Cléture Dépense

Engagements Juridiques,

Demandes de Paiement

Restitutions

Liens EJ

El/Dde d'origine ~ Suivi des acomptes  Lien Acomptes/EJ Textes

Saisie d'un engagement juridique

Saisie d'un EJ

Saisie d'un EIM 2

Documents

Fournisseur =1 Etablissement p0o0875 =
. @ & ’
Eij i M
lﬁbeur = Marché L = Facture = Etape = D ) +
=4 '
Commafde * EM 5 g Etape * 1005  Saisie de l'engagement juridique 18/09/2023 #  FEtablissement * poog7s s Demande de reversement dun £)
i . Régularisation d'un EJ
4 Objet  Fourniture ADMIN 0 0 % 100 Ref. fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC "
Avance sur marché
~
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande b ACTIONS
5( 0002645825 LYRECO FRANCE *0002645825 = LYRECO FRANCE Marc€ FOURIBUREAU =) MARCHE FOURNITURE BUREAU @ Valarisation
Adresse 001 = for = Date de commande  * 18/09/2023 . sondecae
59770 MARLY 59770 Date réception prévisionnelle (G 18/09/2023 ]
= s Dépdtde réception  * DEPOOL g ‘. 1 2
Montants Eﬁ Annulation
Montant TTC : €0 Devisedelacommande * EUR = Montant TTC réf. £F Deviseréf. EUR Duplication
S g
Immo provisoire ord G 7 Contrdle budgétaire ] (E) T
& |1 Genéral v| ¥ |usteDescoonnes | ~
2800,00€
N ligneT Libellé d'article Référence fournisseur Texte Qtécdée  Modedachat  Unité //Prix tarif HT \Mnt ligne HT Taxe Prix tarif TTC Montant TTC

9

s )

10

Disponible

600,15 €

219985¢€
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Maintenant que vous avez créé un marché,
nous allons pouvaoir créer un EJM.

>

Via le module dépenses, cliquer sur
engagement juridique (1) puis Saisie
d’un EJM (2),

Une nouvelle fenétre
s’ouvre. Renseigner EJM via le menu au
niveau de Commande (3), I'objet de la
commande (4), le fournisseur (5), le
marché (6), la date de réception
prévisionnelle (7) puis enregistrer la
saisie via la disquette (8),

Le 2°™¢ tableau du bas s’active. Il faut
renseigner 'article (9), le montant de la
commande (10) puis enregistrer la
saisie via la disquette (11). Le CGR A
s’affichera automatiquement. Pour
finaliser le EJM, cliquer sur Traitement
(12).
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CONSULTATION ET IMPRESSION D’UN EJ

ZONE BLEUE = ZONE DE RECHERCHE

A ce niveau vous pouvez chercher un EJ via le numéro
ou directement avec le nom du fournisseur puis
cliquez sur la loupe pour lancer la recherche.

Commande d'achat - EJ P = ¢
Comngande: EJL135.1 Fournisseur: COLLARD
W RS R Gestionnaires JIFchéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ E)/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes Documents
Commande FJ o Fournisseur = 1 Etablissement PO0B75 =
- (&) [
Eii v ] > +| A
Createur - Marche L - Facture F Etape s
Commande # EJ i 135 * 1 Etape * 3005  Enattente du service fait 10/05/2023 #  Etablissement + PO0B75 o | Demande de reversement d'un EJ |
Objet  mobilier 0 2% 10p Réf fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC | e ] | 2
y
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
*0002577456 = COLLARD OLIVIER * 000257745 = COLLARD OLIVIER Marché HM2023P00B75 =  Suivides seuils d'achat 2023
Adresse * 001 = ool = Date de commande  # 06/04/2023 ®
51230 FERE-CHAMPENOISE 51230 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 5]
FR FRANCE FERE-CHAMPENOISE Dépét de réception  * DEPOOL o

& =0 X

hicen LU IV Commande d'achat - EJ

Commande: EJL116.1 Fournisseur: DECATHLON FRANCE
@
=T B S Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes Documents
Commande EJ = Fournisseur 0002656428 = Etablissement PO0875 =
. . (6] Cee] [=6'] v & 0O > + & A&
Créateur = Marché L = Facture = Etape =

< {1 Général 4 v| ) |LI5TE DES COLONNES |
Ets T Classel n® T ss-n°T  Fournisseur Mom et prénom fournisseur / &léve

‘E@-g-----_
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CONSULTATION ET IMPRESSION D’UN EJ

DEPEMSES Saisie d'un engagement juridiqgue

March ——— . incipal, a0 i
Srenes fessem pridaue q Saisie d'un EJ > » Via le menu principal, au niveau DEPENSES,

Services Faits Demandes de Paiement cliquer sur ‘Engagements Juridiques’,

Cas particuliers Restitutions Saisie d'un EIJM

Cloture Dépense

» Une nouvelle fenétre s’ouvre. Dans
la zone bleue (zone de recherche uniquement),
vous pouvez chercher par N° EJ ou par
fournisseur (3).

(T =R E AN Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des é Signataire commande  Liens EJ E)/Dde d'origine  Suivi des acomptes  Lien Acomptes/E] Textes Di
ommande  E) = Fournisseur ) Etablissement POOB7S =
L [as
[ IE
L 5 Facture

Créateur Marché Etape £

Commande *E) = 135 * 1 Etape * 1945  Enattente designature de |'EJ par l'ordonnateur  06/04/2023 @ Etablissement * po0875 = Demande de reversement d "% "h
- . | Y . . 7 7
Obiet  mobier o _I5% 100 Ré-fourisseur | REFERENCE NON RENSEK Régulrisation dunEl > Apres avoir renseigné I'un des deux champs,
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS Ia ncer Ia recherche Via |a |0u pe (4),
# 0002577456 = COLLARD OLIVIER #000257745% =  COLLARD OLIVIER Marché HM2023P00B75 = Suividesseuls dlachat 2023 4
Adresse 001 = oo = Date de commande  * 04/04/2023 ] E Bon ez
51230 FERE-CHAMPENOISE 51230 Date réception prévisionnelle  # 13/04/2023 (0]
R FRANCE FERE-CHAMPENOISE Dépit de réception  * DEPOOL S
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CONSULTATION ET IMPRESSION D’UN EJ

2
el e e 2N Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens

> Le ou les EJ apparaisse(nt) sur la fenétre

Commande EI = Fournisseur 0002656428 £ centrale _ de chaque EJ.
SEED = Marché = s = > Pour visionner ou sauvegarder I'EJ, cliquer sur le
€ | 1Genenal v| ¥ |LISTE DES COLONNES doc. avec I'ceil (5),

Progression Eis T Classel, Fournisseur

» Cliquer sur la fleche jaune (6) pour passer a
I’étape suivante : 300 = En attente du service
fait.

Mon profil Transaction Affichages Champ Ligne de données Interrogation . . .
» Sivous avez plusieurs EJ, cliquer sur le menu en

haut, INileEIEN puis Grille, afin de pouvoir voir
I'ensemble des EJ.
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CONSTATATION DU SERVICE FAIT

DEPEMNSES

Marcheés Engagements Juridiques

1 Demandes de Paiement

Cas particuliers

Restitutions

Clgture Dépense

(1% 5B Réception - Service fait

&
GEEREGL R Signataire réception

Saisie des services faits

2

ﬁ d'un service fait avant
\demande de paiement

3 @

Réception Date (o) Fournisseur L = Reférence
Réception
Date de réception *D Référence BL Etablissement * poo27s = ‘
| Fournisseur | ACTIONS
* =
- = Traitements
= Adresse = —

Tiers | I Annulation |
| Duplication |
QH Attacher/Détacher commandes
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> Via le menu principal, au niveau DEPENSES,
cliquer sur ‘Services faits’ (1),

> Une nouvelle fenétre [efi{I®lo8y! souvre,
cliguer sur saisie d’un service fait avant

demande de paiement (2),

» Cliquer sur le crayon (3) pour créer le service
fait,

21



CONSTATATION DU SERVICE FAIT

(e:/2% (o5 B Réception - Service fait

e
LEWS A Signataire réception

Réception Date

(] Fournisseur L

1- Créer un nouvel enregistrement :

| 4

8 @orm=

2- Ratta € precise & 6
. . ou
El 119 1 [ méception globale e

Fournisseur

* 2002600050 =

2- Rattacher les commandes d'un fournisseur :

B (&a) ¢

Muméro de réception générée

Référence BL

Date de réception  + [T[IAIE & 5

e e B Attacher / Détacher une commande d'une réception

( | 1. Général

v| ¥ |useescoonnes |

Rattachement  Classe  N® commande

Sous-numéro  Mnémonique

J’-@ 7

Marché Fournisseu

»” A
I N I I B ===

(=0 I Reception - Service fait

GRS signataire réception

<
Mode saisie | Ligne : 1
Réception Date ©  Foumisseur 5 Référence [ 1 (E1)
Réception
177 Date de réception (IIEE [ Référence BL Etablissement * PO0B7S =
s -]
#0002600050 =  DEPHI _ -
o= > 0
* 0002600050 L} Adresse * 001 = -
51200 EPERNAY

FR

Duplication

&% Attacher/Détacher commandes

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI --

» A ce stade, il faut renseigner le N° de I'EJ (4) et
cocher si seulement la réception est globale,

» Renseigner la date de réception (5),

» Enregistrer avec la disquette (6),

» Une nouvelle fenétre s’ouvre pour information,
vous pouvez la fermer (7),

» Cliquer sur le crayon (8) pour consulter la
réception,

> Il nereste qu’a valider le service fait en cliquant
sur ‘Traitements’ (9).
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

Commande dacha - 1

Commande: EJL222.1 Fournisseur :  SUEZ EAU FRANCE
Demande de reversement d'un EJ

L Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande  LiensE)  E)/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/E)  Textes  Docus

o S Ry T L wm | e | »  Pour déduire un avoir d’une facture, il faut
o M o ACTIONS effectuer une demande de reversement via
e e p— pra— I'EJ) d’origine. Pour cela, Il faut aller sur
EEEIEENE svmpurance || o ¥ e @ Valorisation I'engagement juridique d’origine et cliquer

Adresse floor E) Hooo § Date de commande  * 23/05/2023
sur demande de reversement (1),

®
" e = oeritonmiionete. <o B
= o TIBTEE Dépdtderéception  * DEP0O1 = = Traitement a Bon dﬂ {dﬂ'
Montants ] =

Montant TTC 2896« @ Devise de la commande * EUR £ Montant TTC réf. 2896€H Deviserél. EUR Dupli:aﬁor\
Retour
0ot 5 _ et B o
€ |1 ceneal ~| ¥ [ustepescoonnes | |:{> Traitemnt
Nligne?  artide T Libellé d'article Référence fournisseur Texte Qécdée  Moded'schat  UNté  PrixtarifHT MntligneHT Tae Prixtardf TIC Mont

Eﬁ Annulation

Duplication

» Une nouvelle page web s’ouvre et vous
informe que la demande RVEJ a bien été
prise en compte,

Cegid XRP Ultimate 11_01
PRD / 0510022)

23-05-23 - 15:10
(018ARBERGJONION - Job n*8757465

> La réf. du RVEJ a retenir pour la prochaine
étapeRVEJ 4 1.

Demande de reversement d'un EJ

POD&TS EJ 222 1 PODBTS RVE] 41
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

Saisie
DEPEMSES
. . DP directes, DAD et » Afin de saisir et de valider I'RVEJ par
Marchés Engagements Juridiques reversements/régularisations sans EJ ,
'ordonnateur, Il faut se rendre dans le
Services Faits Demandes de Paiement

2 Cas particuliers

Clature Dépense

menu DEPENSES, ‘Cas particuliers (2) et
‘reversements et régularisations avec EJ’

(3),

DAD régie permanente

3 Reversements et régularisations avec EJ

Demandes de comptabilisation

Restitutions

> Renseigner la réf. du RVEJ (4) puis
rechercher via la loupe (5),

> |l faut ensuite saisir le montant de I'avoir
(6) si ce n’est pas un avoir total de la facture
initiale et enregistrer (7),

EJM/Acomptes/Avances/Régul ... 5

Commande: RVEJ.4.1 Fournisseur :  SUEZ EAU FRANCE @

Il faut saisir un montant positif dans la
colonne Prix tarif HT uniquement

Immo provisoire ordo [ Conditions lignes ©'  Contrdle budgstaire

7( T+ A

( ‘ 1. Général

v| > |LI5TEDESEDLONNES |

N ligneT

Libellé d'article

Référence fournisseur

Qté cdée

Mode d'achat

6
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ligne HT Taxe Prix tarif TTC

Montant TTC

-
2 e e e Gestionnaires  Echéances des cdes  Wentilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ E}NDde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/E] Textes Documents
Commal @ ournisseur = Etablissement poo875 =
L = = =
@ @6 v , ,
Créateur = Marché ~ Facture ~ Eta = H H 1 H
£ L £ £ pe £ » Puis cliquer sur ‘Traitement’ (8) afin de
. s
Commande * RyE] = 4 * 9 Etape * 100=  Saisie de I'engagement juridique 23/05/2023 2 Etablissement * ppog7s = [ e ] passer Ie RVEJ a I eta pe 194.
Régularisation d'un EJ
Objet  pénalité 0 2% 100 Réf fournisseur  REFERENCE MOM REMSEIC
- Avance sur marché

Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
* = ® =

0002597943 = SUEZ EAU FRANCE 0002597543 = SUEZEAUFRANCE Morché HM2023P00875 = Suivides seulls d'schat 2023

Adresse * 001 = foor = Datedecommande  * 23/05/2023 = o Goi
21000 DIJOM CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle  * 30/05/2023 2
. A . =
[ FRANCE DLION CEDEX Dépdtderéception  *|DEPOOL =
‘ Montants



GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

DEPENSES
— 0 fP Getion destépenses efustes 0 Si I'avoir se trouve déja dans la partie ‘Avoir
e
jes recettes GFE 0 ¥ estion du pré 535 Charus - o P 2 CPP (9) a traiter
sttes PM Electronigues 1] i ) . . N .
¥ Facture directe non parvenue N-1 & contrepassersr N 0 »  Cliquer sur ‘Avoir CPP (9) a traiter ‘
fes recettes SI2G 0 Q’ Factures/avoirs CPP en écart de montant o
s 2u comptant 0 l :’ Factures CPP & traiter 6 l
» Renseigner la réf. du RVEJ (10) puis
horus Portafl Pro C Q’ Avoirs CPP 3 traiter ) '
forus Portall Pro {’Factumsetam'\rséenv:werenvalidaﬁnn 0 rECherCher Via Ia Ioupe (11)'

o ) & 0o < > 9:._ » L'RVEJ est retrouvé, I'enregistrer via la
T o oo 5 witer disquette (12),

LT R R R Signataire facture

N° d'opération Fournisseur

Code litige

L

- R R
Référence = Ndelot | l Etapes = 999 = Code IBAN
- . . . . , .
ln-d-u,.e-mﬁ.,ﬂ ] Référence Bates Demands de reversement d'un DP »  Puis cliquer sur ‘Traitement’ (13) afin de
- Régularisation d'une DP
2300150 || * MEEETLT Facture * 08/04/2023 @ T4
asser le RVEJ a I'étape 707.
Fournisseur / Eleve Comptable  11/04/2023  # Montant oy B p p
*9002597943 = Adresse *ED! £ Réception le * 11/04/2023 & TIC *‘ -28, 96&.
SUEZ EAU FRANCE Founisseur / Responsable Devise * EUR =
21000 DUON CEDEX * 0002597943 £ * EJ! £ Axe stratégique F
SUEZ EAU FRANCE Tiers opposé 7 NON

L’agent comptable rapprochera la dépense
initiale du reversement pour déduire le
montant de cette dépense du montant du
reversement.

Commentaire 21000 DIJON CEDEX weekt [

Etape 1 3 N° Trimestre
Etablissement # PopB75 = [ Validation Cadre CPPAL/AZ 1 = A1 :facture/avoir

() Détach. EJ / Saisie des lignes sans EV/DAC =
" Rafraichir @ Valorisation 0> Traitement Transfert PJ Chorus Pro CPP facture/avoir |1 £ Avoir Chorus Pro
B ille = Detail Edition DP ou reversement Code et mofif litige

Edition demande de comptabilisation

@® TOUS / Rattachement EJ

m Awer EJ Sans EJ DAD RWST. avec E) RVST. sans B} Sans EJ (Chorus Pre}  Ventilation cotable 1
 Sélection des [i
. | o * of &+ @m E* L R I
Liste de commandes E Tri # Commande -

TOUS Avec EJ Sans EJ DAOQ RVST. avec E] RVST.sans E] Sans EJ (Chorus Pre}  Ventilation cptable 1 2

Cumul sélection  Cumul facture Récupération avance/acompte
£ [1 Général v] > |U5TE DES COLONNES | o
T Partiel  Visuaslisation ) Rattachement Classk ~ N° T SsnP Intitulé article 1 Référence fournisseur

EN - I----____
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

pré-SAS CP Dépense avec confidentialité 9 B o X 9A
N® facture Fournisseur = Aa Aa
Facture H Mindmond ‘ bGP Lignes pré-SAS CP Dépenses avec m@ = Si  lavoir est dans le pré-sas:
raLses i m Documents associés aux factures a intégrer =
Fournisseur
Données Chrorus Pro YSAITDS Suivi des factures pré-SAS CP Dépenses avec conf. |
Type identifiant 1 - . .
- Comptable ? > Cliquer sur le trombone (9A), puis sur
Identifiant  37877854200662 Réception facture  28/04/2023 @ a e 7 z
Erreur Lignes pré-SAS CP Dépenses avec
. oo
0002598137 = QUADIENT FRANCE Devise  EUR £ confidentialite (QB)'
= = Montant HT -22008
Montant TTC 26408 » Une nouvelle fenétre [BAIIBIE s'ouvre.
Efakli L statut Renseigner les références du RVEJ puis
o4 x . OC_D% 2 ] 8 (@) DP mise 3 disposition via CPP (03) . X X
— wis QD O DP suspendue (06) enregistrer via la disquette (9D). Fermer la
BT o 515 P Dénense avec confidentiite N ) .
© DP mandatée / validée (08) fenétre via la croix.
N°fa Lignes pré-SAS CP Dépenses avec confidentilité =0X ) DP comptabilisée (10)
" Fact
Engagement Numéro interne DP mi . (11 " , . . , .
4 ‘ 0 DPmise en paiement (1) » Derniére étape, il faut lintégrer via le
Foul Numéro  19510022700014 e (O DP & recycler via CPP (04) ¢ . P
CH - ‘ rence bon delrlson O DP refetée via CPP (05) bouton ‘Intégration’ (9 E).
< o 4 S gc Ratochemet e B de modification  28/04/2023 o
O Ugnesrter de modification  15:32 » Pour effectuer le demande de prise en
1 “g"f prtide E Rérencefumiser m fons exizmes charge par l'agent comptable, veuillez
Intitulé Marché £
Quantis rix ffiant externe 1 41265803 reprendre a |'étape (9 page 21).
“Eial | Facturée ] 5] Type de remise ifiant externe 2
o | Solde 8 8 Tarif B Pourcentage - .
Commentaires
Unité = =
Remise E Facturé ] Libellé
Mode d'achat =[] Partiel Montant & Coefficlent s et
- Dépdt = r dintegratnon
. Cadre CPPAL/A2Z 1 =  CPPfacture/aveir 1 = . N ° ..
Formafions tome 9 E S’il y a un probléme de n° de facture d’origine,
Numéro [sFa0 = Tvoe = Mode = Rédime = 1 il faut aller sur le trombone et YSAITDS,
supprimer le n° de facture d’origine et
supprimer avec la corbeille et enregistrer avec
la disquette et vous pouvez cliquer sur
intégration.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT
NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

BUDGET RECETTES DEPEMNSES COMPTABILITE
Elab. Budgétaire - FoR DBM pour informat i s /i " Marchés En ts Juridi Recouvrement
ab. Budgétaire pour information Dmﬂssiob:gﬁt[-.?;nihChes Mandats de prélévement 3 gagements Juridiques -
Décision de I'ordonnateur DEM pour vote Services Faits Demandes de Paiement Regie permanente Tiers
Cas particuliers Restitutions .
Référentiels Restitutions (Cas particuliers Restitutions Restitutions Stocks
- DBMY 3 valider sur Cléture Recette Cliture Dépense Travaux périodiques

Gture Budget I'exercice N-1

BUDGET RECETTES DEPENSES

Décision de l'ordonnateur

{’ Validation des décisions de l'ordonnateur  © {’ Liguidation des recettes 0 C’ Gestion des dépenses refusées 0

Décision budgétaire modificative pour information (’ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 A <{’ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP D

C’ Validation des DBM pour information 0

Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques
{‘? 0 {! Facture directe non parvenue M-1 3 contrepasser sur N 0

Imputation budgétaire des recettes SI2G
C’ 0 {f Factures/avoirs CPP en écart de montant 0
C’ Genération des recettes au comptant 0 C’ Factures CPP 3 trait 5

actures CPP & traiter
C’ Traitement des retours Chorus Portail Pro Q? Avolrs CPP 3 traiter 2
woirs CPP 3 tra

Traitement des rejets Chorus Portail Pro

Q! C" Factures et avoirs 3 envoyer en validation 0
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

o % o« B & & DR

G pré-sas cp Dépense avec confidentialité 1 O X
N facture Fournisseur = Référence Numéro de facture d'exploitation B A
Facture Mnémonique Reéférence Marché F

| 709 348 H H GAYET GMOD4003A Numéra de facture d explaitation E

acture  17/04/2023 =

Lignes pré-5A5 CP Dépenses avec confidentilité

Documents associés aux facture@z

Suivi des factures pre-SAS CP Dépenses avec conf.

lure 1970472023 =

? m Documents associés aux factures a intégrer

(&) OP mise a dis

) DP suspendue (06)

Ligne * 4]
() DP mandatée / validée [08)
mr‘ gkl valdee
) DP comptabilisée (10)
Entité * FACTURE ACHATZ r Type * ACHAT FAC ) DP mise en paisment (11}
() DP a recycler via CPP (04)
Fichier ) DP rejetée via CPP [05)
Fichier * FAC30121173500014GAYET_GMO4003_010035 pdf 19/04/2023 o]
Description 40513582 15:31
Création  SEREMSIA 19/0472023 = Modification  SERENSIA 19/04/2023 3 jlf Gstized
Mode saisie Ligne:1/1 |
Emreur Cadre CPPAL/A2 1 &  CPPfacturefavoir 0 =
Informations taxe
Numéra = Type = Mode =  Regime = Intégration a
Proposition, intégration et document
€ (1 Cénéral v | ¥ |USTE DES COLONNES | a8 v O
Mode saisie | Personnalisg | | | Ligne:4 /4 |

Les factures des fournisseurs déposées via
Chorus Pro arrivent au niveau du pré-sas et
restent blogquées a ce niveau a cause de
plusieurs facteurs :

e Le n° d’ EJ saisi par le fournisseur ne
correspond pas au numéro de I'EJ saisi
dans OPALE

e |'EJ n’est pas a I'étape 670 (service
fait)

e Le fournisseur a indiqué un marché

e Le numéro de SIRET du fournisseur ne
correspond pas a celui saisi dans
OPALE,

»  Cliquer sur le menu ‘Gestion du pré-sas
Chorus — Pro DP’ (A),

» Une fenétre s’ouvre avec
I’ensemble des factures bloquées. Vous
pouvez les visionner via les fleches < >,

> Afin d’identifier la facture ainsi que le
fournisseur, cliquer sur trombone (1),

» Un nouveau menu apparait et cliquer sur
‘Documents’ associés aux factures a
intégrer (2) puis ouvrir (3).

Assurez-vous que le mode affichage via le
menu est bien en mode Grille et sélectionnez
bien le fichier en format PDF si le fournisseur a
joint plusieurs fichiers.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

YGTRBAC [l nfidentialité = . , .
L pense auec N 4 s-ox > Renseigner le numéro de I'EJ via le
(i ez g [ I e 5 R trombone (4), puis cliquer sur BRI,
o — e ' . = ‘Lignes pré-SAS CP Dépenses avec
= confidentialité’,
i}
|
o]
899,22 £
Montant TTC 107706 2
Etablissement o K 0“% Pri] || Statut
Données Ch Lignes pré-SAS CP Dépens: 6 fentilité -0 X @ DP mise & disposition via CPP (03)
Type Engagement | [ Numéro interne 1 O DP suspendus (08} A ’
‘ © DP mandstée / validée (08) » Une nouvelle fenétre \A&IIBLE s’ouvre.
Numéra e ) DP comptabilisée (10] Renseigner le numéro de I'E] (5) et
Erreur
el ‘ | ) DP mise en paiement {11} enregistrer via la disquette (6) puis
Domiciiation @ 5 S & DParealeria 0P (04) fermer la fenétre via la croix.
\ J () DP rejetée via CPP (05)
Ligne Article = Référence i .
TPt intituie — = 19/04/2023 2
[ Quantités 1| Prix ification 15-31 =
Facturée 1] B [ Type de remise E = 155 1
Etablisseme solde = B Tarif [Z} Pourcentage - &5
Unité = = | externe 1 40514549
4 - Remise = Facturé B axterne 2
Mode d'achat =[] Partiel Montant B  Coefficlent 8 ]
EAnce Dépét = - imentaires
[ Recherche de l'article 1 Libelle
Made dt | Erreur ‘ .
[ Codede TVA
Al/A2 i F CPPfacture/awoir 0 =
|m Tau C
Erreur Intégration
- |
7‘ Taxe E ) i | Proposition, intégration et document
E Maode saisie Personnalisé Ligne:1/1 n Y ﬂ

Mode ssisie c4f4 |
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

G * oK B A M0 < o
pri-5AS CP Dipense avec confidentialité f—OX
IN" facture Fourmassaur ] 8 Huména do Tacture Sesplalation Y= J- V-
Facture imonicy Pt e F Destatsice !
TO? B GAYET CRAOMO03A éro de facture o i r Origine  CP9 r
Fourmisseur Dabes
Gonnées Chrons Pro Facture 177042023 =
Type identthant 1 Comptabie 2
identitiant  30121173400014 Aicspticn cture  (EREUSEENNS
Errdur 1 Fournésseur non trowad pour Ndentihant 30121173600014 T
@ 7 Devize  EUR £
= e Bdontant HT 9922 B
Mardant TTC 107504 B
Etablissement Statust
Donndes Chrofus Pra () DR mise & dapasition via OPP (03}
Type identfiant i () DP suspanchss (106}
Identaed 19510000014 () DP mandabis / valicés [08)
Ernrar ) D comptabilisis (10)
() DP ise s passenent (11]
() D & recyclar wis PP {04)
() DR rajinbie vin OPP |0S)
Dt di ification 150472023 =
Heure de modification.  15:31
(i) Information :
Trformalions exbemes
Facture 2300174 générée Ielontifant sater 1 ADS14549
dentitiant axtema 2
| Support (1}
Commentaires
Lt
Aide e
ALAZ 1 P CPP facture/avoir 0 =

€ | 1 GCintral W] 3 LISTE DES COLOMNES | ) o Y O
Mode saisie Personnalisg | Ligne 4./ 4
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Une fois avoir identifié le fournisseur, il reste a
le renseigner et a l'intégrer :

» Renseigner I'identité du fournisseur via le
menu (7),

»  Enregistrer votre saisie (8),

» Derniéere étape, il faut intégrer (pour
débloquer la facture) la facture (9) et vous
avez une nouvelle fenétre qui vous
informe que la facture est générée.

S’il y a un probléme de n° de facture d’origine,
il faut aller sur le trombone et YSAITDS,
supprimer le n° de facture d’origine et
supprimer avec la corbeille et enregistrer avec
la disquette et vous pouvez cliquer sur
intégration.



SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

BUDGET RECETTES DEPEMNSES COMPTABILITE
Elab. Budgétaire-FdR ~ DBM pour informati i és /i s Marchés En ts Juridi Recowvrement
ab. Budgétaire pour information nmnssinﬁ:ﬁit?;n,;ﬁcha Mandats de prélévement 3 gagements Juridiques N
Décision de I'ordonnateur DBM pour vote Services Faits Demandes de Paiement Regie permanente Tiers
Cas particuliers Restitutions .
Référentiels Restitutions Cas particuliers Restitutions Restitutions Stacks
» DEMV 3 valider sur Cléture Recette Cléture Dépense Travaux périodiques

Bture Budget l'exercice N-1

BUDGET RECETTES DEPENSES

Décision de I'ordonnateur
Q’ Validation des décisions de 'ordonnateur 0 Qf Liquidation des recettes 0 t’ Gestion des dépenses refusées 0
Décision budgétaire modificative pour information Q’ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 Q’ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP 4

{’ Validation des DBM pour information 0 C’ Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques 0

C’ Facture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur N 0

Imputation budgétaire des recettes SI2G
C’ put eeta 0 {f Factures/avoirs CPP en écart de montant 0

Geénération des recettes au comptant
4 ” ° B —— Grammrie

t’ Traitement des retours Chorus Portail Pro

¥ Auoirs CPP 3 traiter 2
(‘,’ Traitement des rejets Chorus Portail Pro

C’ Factures et avoirs 3 envoyer en validation 0

Les factures des fournisseurs enregistrées sur Opale auparavant arriveront directement au stade ‘Factures CPP a traiter’.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Ligne de données Interrogation Bureaux
A =<V %M Factures CPP a traiter 10
—
Factures CPP
M d'opération = Fournisseur = F Code litige =
Référance £ waeiot | B Etapes T 999E Code IBAN G
€ | 1 cenéral v| ¥ |usEpescowomnmes | e Y ©
N° d'opération 1 Reéférence 1 Dstedefacturel Datecomptable Dateréceptio Fournissewr]l — Mom du fournisseur / Eléve Montant HTT  Montant TIC Devise Etape Tiers de paiement Num du fournisseur
2 300 168 8410967867 02/05/2023 02/05/2023 02/05/2023 0002535072  TERRE AZUR POMONA EUR 0002585072 TERRE AZUR POMONA
2 300 167 8410967866 02/05/2023 02/05/2023 02/05/2023 0002535072  TERRE AZUR POMONA EUR DO02585072 TERRE AZUR POMONA
2 300 164 REPAS 019 14/04/2023 17/04/2023 17/04/2023 0002631559  LYCEE SEZANNE LYCEE POLYVA. .. EUR 0002631559 LYCEE SEZAMME LYCEE |
2300 157 6330422162 11/04/2023 12/04/2023 12/04/2023 0002585063  TRAMSGOURMET OPERATIONS EUR DO02585063 TRANSCOURMET OPEI

2 300 126 1079377879 30/03,2023 31/03,/2023 J1/03/2023  DOO25977243 SUEZ EAU FRANCE EUR

00025979243 SUEL EAU FRANCE

Aprés avoir cliqué sur facture ‘CCP a traiter’ (B), une nouvelle fenétre \{€17.V:¥] s'ouvre et vous pouvez visionner I’'ensemble des factures en attente de
traitement. Nous allons traiter la 1 ére facture en cliqguant dessus. Changer le mode affichage via le menu ‘Affichage’ (10) et sélectionner le mode Formulaire.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

b (=2 LRB Factures CPP & traiter

Type
L)DEIJ (> DPDREV () Docsfac @ cPP () Suspension

Factures CPP
N° d'apération = Foumisseur | = = Codelitige = 2 o
Référence = Nedelot | l Etapes £ 999 = Code IBAN
,.Pd'mm " Référence Dates Demande de reversement d'une DP
‘ PE kv NG AVET GMO4003/010035] Facture * 17/04/2023 % Régularisation d'une DR
“Montant
Fournisseur / Eléve Comptable  19/04/2023 2 HT B
*0002678523 F  Adresse *,001 T Réceptionle * 19/04/2023 3 TIC *| 1079.06 gl
ENTREPRISE GAYET SA Founisseur / Responsable Devise * EUR £
51430 TINQUEUX. *oooze7ssza £ %001 E Auce stratégique T
ENTREPRISE GAYET 54 Tiersopposé 7 NON
(CatEnentate 51430 TINQUEUX Ndelot | .
s N® Trimestre
q @ TOUS / Rattachement E] i
Etablissement * pOgE7s F Validation Cadre CPP AL/AZ F - facty i
© Détach. EJ / Saisie des lignes sans E/DAO 1 ey
$ ratraicnic Valorisation| | =0 Traitement Transfert Pl Choras Pro EI= ¥r 0 T Facture Chorus Pro
[ Annulation B crite B Detail Edition DP ou reversement Code et mofif litige =
Editian demande de comptabilisation
Suspension délai de paiement
8
raleal ) ~
Sélection des lignes de commandes
5 s Mode £
Délai Commande * EJ E ¥ 187 *E]
Retenue de garantie - Date E
4 W
TOUs AvecEl Sans EJ DA RVST. avec EJ RVST. sans £ Ventilation cptable

11

"~ Sélection des [

Liste de

Article

L

Fournisseur 8002675523

T E* TIIIFY F 999
T Tri * Commande -
= général général v

= Lignescommandesrattachéss N w

Fichier * FAC30121173600014GAYET_GMO4003_010035.¢ = 141

Fichier * FAC30121173600014CAVET_GM04003_01 (B /2

Entité * FACTLIRE ACHAT2

%

L ELMATIU | FRENES B TR | SR TURE
ETANCHATE . OLAT I EXTOARLIE - FLOMBIRS - LA RE
FLUSDES SPECIALIN - TUWALITERI INDUSTRIELLE . I408

ALITEMATISME - FLECTRICITE GENERALE BT COMRANTS FAIRLES
MARITEMARSCE . DEPANMAGE . ECLAFALINAGE MOMTAGE T L OCATION

Caoupeit]

Adresse des travaux :
COLLECE STEPHANE MALLARME
§5 RUE FREROT

51230 FERE CHAMPENOISE

COLLEGE STEPHRNE MALLARME
55 RUE FREROT

£1230 FERE CHRMPENOISE

V/IR&E.

ATTACHEMENT N"482%0 SIGHE TINQUETX , le 17/04/2023

I FACTURE N° CM.04003/010035 I

Priz an R

SIRET : 155 100 227 00014
LE 03 FVRIL 2023

Buite 4 divezses fuites sur le site, Techezche
d'infilezasicns.

1: husedessus de la salle de masigue,dégorgement
d'une entzée EP bouchée par une balle de wemnds

2: hm-dessus du restauranz seolaire, probléme
de coudes EVC flazurés en zous-vedwm

3: Bureau gesiomnaire =t monvés d'escaliers,
nestoyage, aéchage ircan et riparation de
=oudures camsaes.

4: Zalle polyvalente, netvoyage du chéncas,
digorgemant des sntries EF st riparation de
ses.

rattoyags wt reprise du jeint
Stusus au niveas de 1°appui

tre. Bépasasisn d'ume soudure cazsde dens
e chéneas.

Main A nmmmren 4FEmine » nan sha.an #2180

A ce stade, il faut rattacher I'engagement juridique (11). Dans notre cas : EJ 187 1 puis cliquer sur la loupe rechercher (12).
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

e
DCP () DPDREV Docsfac)) @ CPP () Suspension

e d'opération =  Foumisseur 5 =  Codelifige

"l

L R A S "
Référence £ wedeiot | B Etmpes £ 9wE Code IBAN Fichier * FAC301211 AGAYET_CMO4003_010035¢ ¥ 1/1 Entité * FACTURE ACHAT2
| NP d'opération | [ Référence | | Dates 'l Demande de d'une DP | Fichier * FAC30121173600014CAYET_GMO4003_01 TF &Y
‘ 2300174 | | * GAYET GMO4003/010035 Facture * 17042023 = | =t el | se Bk el e 51230 FER Mgt "
[ Fournisseur / Eléve b Comptable  19/04/2023 = HT €E
V/R&E_ -
*|0002678523 [ Adresse 001 5 Réceptionle * 15/04/2023 @ e[ rormosefl ATTACHEMENT N*46230 SIGNE TINQUEUX , le 17/04/2023
ENTREPRISE GAVET SA Founisseur 7 Devise * EUR =
/ FACTURE N°_GM.04003/010035 Prix en TR
51430 TINQUELRC *ooo2678523 £ oo [ Auxe stratégique F
ENTREPRISE GAYET SA Tiers opposé 7 NON STRET : 158 100 237 0DOL4
: s o — mame
D Etape . e :n:;.;‘; diverses fuites mur le site, recherche
TOUS / Rattachement ) rimestre Trations.

RN

L

| Edition demande de | sondures cassées.

4: Salle polyvalense, nesteyage du chénsas,

__( ®
i idation B i 1: du-dessus de la salle de masique,dégorgement
Cadre CPP A1/AZ facture/avoi que,
Détach. EJ / Saisie des lignes sans E/DAO 1A J diune enteée EB boachée par wme balle de temmis
§f Rateaichic | (@) valorisatior | = Traitement Transfert Pl Choras Pro | PR ir @ = Facture Chorus Pro 32 dmdemren e restauzans scslaics, prblime
| — - \
Annulation B crine a1 Edition DP ou reversement Code et motif litige 3 Busess et momeie d'escali
nestoyage, séehage du ehémeau e réparavien de

. digorgement des cnsréies EP ot réparacion de
Suspension délai de paiement sondures cassies.

5: Gymnase, mettoyage et repwiss du joint
i) =ilicome gafectueux su mivean de 1'appui de
fore. Béparation 4 cazzis dans
le chimess.

50 113,00 631,50
1,00 244,50 344,50

Main d'cesvre d'dquipe

( 1. Echéances des commar leer DES COLONMES o Forfait de prise en charge sone 1

___—____-
Classe  Muméro  Sous-numéro Type de collectif  Domiciliation. Retenue de garantie  Mode Dél

:]------_--__—-I“

Avec EN Sans EJ DAD RVST. avec B} RVST sans EJ  Ventilation cptable

ew

2 reportar EEE, 00

B ] T TR D Pas w28
BT TN Care it

Cumul sélection  Cumul facture Récupération avance/acompte

v| ¥ |USTEDES COLONNES

Afin de finaliser le rattachement de I'EJ, cliquer sur la disquette (13) puis sur ‘Traitement’ (14). Le statut ‘ETAPE’ change (D) : 707, En attente de signature de
la demande de paiement par I'ordonnateur. Vous pouvez joindre des documents a la facture via le menu (C) avant de cliquer sur ‘Traitement’.

L'ordonnateur devra valider la demande de paiement via son portail.

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO

DEPENSES
tarchés Engagements Juridiques
Services Faits
Cas particuliers Restitutions
Clature Dépense

Saisie / Rapprochement

Rapprochement des demandes de paiement
avec les engagements juridiques

Saisie d'une demande de paiement directe

Liguidation dépenses EEGEEIER Ol

N° d'opération 5 Fournisseur L = = Codelitige =
Référence £ Ndelot | l Etapes = 3 999=  CodelBAN
| N° d'opération |/ Référence | | Dates Demande de reversement d'une DP
4 WDM% ) Facture * 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP
s 7 - : Comptable 04fos/a0z3 s | | MOt 1
* 0002577436 resse ¥ 001 r Réceptionle # 04/05/2023 & [ mef
" Fournisseur / Responsable Devise * EUR T
51230 FERE-CHAMPENOISE * @025??456 = % E]l S Aoe stratégique i
: Informations OLIVIER COLLARD Tiersopposé?  NON
Commentaire 51230 FERECHAMPENOISE neelot [
. e | | @ Tous/ Rattachement N'Trimestre
Etablissement # PO08T5 5 [ validation J | 0 Détach.£1/salse deslgnes sans EVDAO CadreCPRALAZ =
" Rafraichir @ Valorisation = Traitement Transfert B Chorus Pro ¥ facture/avalr| &
B il o' Détai Edition DP ou reversement | Code et motilitge -

Edition demande de comptabilisation

Suspension délai de paiement
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Votre fournisseur ne parvient pas a déposer
une facture sur Chorus Pro par exemple, vous
pouvez effectuer une demande de paiement
direct avec un EJ en étape 670.

> Via le module DEPENSES, cliquer sur
‘Demande de Paiement’ (1) puis sur Saisie
d’une demande de paiement directe (2),

» Renseigner le nom du fournisseur (3), la
référence de la facture (4) et le montant
TTC(5),

» Puis enregistrer votre saisie via la
disquette (6),
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO

TOUS Avecr E Sans EJ DAD RVST. avec E) RVST sansEJ SansEl (Chorus Pro}  Ventilation cptable

Sélection des lignes de commandes 7
ommande * E) £ ¥ * itE E ¥ v F o geg
Liste de commandes o Tri # Commande hd
Article L 5 Rattachement général  Rattachement général +

Fournisseur 20025??456 Lignes commandes rattachées N«

Marché Affichage des lignes facturées 0+

Personnalisé

Avec EJ Sans EJ DAD RVST. avec E] RVST.sans B! 5ans EJ (Chorus Pro)  Ventilation ¢

Cumul sélection  Cumul facture Récupératio

1. Général LISTE DES COLOMMES

T Partiel Visualisation ] Rattachement Classk N® T Ssdf Intitulé article <

BEER oo I---l_
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Nous allons rattacher 'EJ a la demande de
paiement.

»  Au niveau du tableau Sélection des lignes
de commandes, indiquer le numéro de
I’'EJ: EJ 153 1 puis chercher I'EJ via la
loupe (8),

» L'EJ apparait, cliquer sur la disquette (9)
pour finaliser le rattachement,



DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO

Fichier *[Elricn dépot {mag de chalons champl.pclﬂ

(Wl LIQUIDATION DES DEPENSES {DP, DAO, RVST, Régul _.)

Type
DCP (O DPODREV (O Docsfac (® CPP (D) Suspension
Fichier * Brico dépot (mag de chalons champ).pdf v

Entité * FACD -

EIOL
11

[#
IGIGERGO NG ES Signataire facture

N d'opération = Fournisseur L = 5 Code litige = >
Référence = N° de lot |:I Etapes = 4 o999  CodelBAN
N* d'opération Référence Dates Demande de reversement d'une DP
2300167 || * 123456 Facture * 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP
Fournisseur / Eleve Comptable  04/05/2023 @ Montant HT €8
* 0002666145 = Adresse * 0D1 £ Réceptionle * 04/05/2023 1 ™ EETR
MANUTAN COLLECTIVITES Fournisseur / Responsable Devise * (EUR =
79180 NIORT CEDEX 9 * @02666145 g * Eﬂi = Axe stratégique =
Informations MANUTAM COLLECTIVITES Tiers opposé 7 NON
Commentaire 79180 NIORT CEDEX 9 wdelt [
| Etape 707 En attente de signature de la dema.nde' de © T0Us/ Rattachement £ N Trimestre
Etablissement # \PO0B7S £ 1 2 [ validation e 10RO Cadre CPPALAZ =
" Rafraichir | @ Valorisation | (| = Traitement | e &
B rile = Dei Code et mofiitige =
Edition demande de comptabilisation
Suspension délai de paiement
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» Ajouter la facture du fournisseur en

cliquant sur le dossier (10) et enregistrer
via la disquette (11),

Puis cliquer sur ‘Traitement’ : étape 707.

37



DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ

Saisie
DEPENSES
DP directes, DAO et
Marchés Engagements Juridiques 2 eversements/régularisations sans
Services Faits Demandes de Paiement DAQ régie permanente
1 Cas particuliers Restitutions L
Reversements et régularisations avec EJ

Clgture Dépense

Demandes de comptabilisation

7
«x(B & &2 D + B v

o * B

{77Vl LIQUIDATION DES DEPENSES (DP, DAO, RVST, Régul )

(R RGN ELEN S Signataire facture

N° d'opération = Fournisseur L = —~ Code litige =
Référence = N de lot |:. Etapes = 3 999=  CodelRAN IR
| N° d'opération || Reta |/ Dates | Demande de reversement d'une DP -
2300 168 Hi; TRIM 2 6 Facture * 04/05/2023 Régularisation d'une DP
Fournisseus 7 Eléve - S Comptable  04/05/2023 [ Montant

= Réception le # 04/05/2023

| Fournisseur / Responsable

51230 PLEURS

* 0001349477 = * @01 £ Axe stratégique =
| Informations 1 . Tiers opposé ? NON
Commentaire 51230 PLEURS Ndelot [ B
Etape ( 3 N° Trimestre

(_) TOUS / Rattachement El

Etablissement * POD&75 Cadre CPP AL/AZ

(® Détach_El/ Saisie des lignes sans E/DAO

pryepe = CPP facture/avoir =
" Rafraichir = Traitement Transfert PI Chorus Pro )
Eﬂ Annulation ‘+ Détail Edition DP ou reversement Code et motif litige =
8 Edition demande de comptabilisation B
délai de pait v
TOUS Avecr EJ @ DAC RVST. avec E) RVST. sans E!  Sans EJ (Chorus Pro})  Ventilation cptable 10

€ [ 1 cénéral ~| ¥ |usTE DEs coLonNEs | o
Immob. Provisoire  Ctrl  Partiel Classe  Numéro  5s-n° Marché Article 9 Libellé article Référence fournisseur Texte 1
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Via le menu DEPENSES, cliquer sur ‘Cas
particuliers’ (1) puis sur ‘DP directes,
DAQ’ (2),

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Indiquer le nom du fournisseur (achat de
fourniture) ou de I'éleve (créance) (3), la
référence (4), le montant TTC (5),

Et sélectionner ‘Détach EJ/ Saisie’ des
lignes sans EJ/DAO (6),

Enregistrer votre saisie via la disquette

(7),

Cliquer sur sans EJ (8),

Il faut ensuite renseigner (9) « Article » /
« CGRA » / « Quantité facturée =1 » / «
Prix facture HT ». Puis il faut enregistrer
avec la disquette (10) de cette fenétre.
Cliquer sur Valorisation (10ba).

Au niveau de la fenétre ECHEANCE DES
COMMANDES : il faut modifier le mode
de reglement (VIS renseigné par défaut)
par le mode VIEB dans ['écran
intermédiaire « échéances des
commandes »

arantie | ‘ode |Délai de paiement
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ

- = . = hDCP (JDPDREV () Docsfac @ CPP () Suspension ‘ b A
= = Codelitige = ;h .f'h
:I Bapss = & 99F  CodelBAN * Entité + FACD - ) ) ]
. o > Ajouter des docs (actes...) via le dossier
Dates Demande de reversement d'une DP "\ B . @ . . .
= —— (11) et enregistrer via la disquette verte
Facture # 04/05/2023 & Régularisation d'une DP
Comptable gaosiz0zs ® | | MO 8 11 12 (12),
Réceptionle + 04/05/203 & TIC 4| 15ume|
Fournisseur / Responsable Devise * EUR £
10001349477 = *E]l £ Axe stratégique =
. Tiersoppasé?  NON
51230 PLEURS Ndelot | I
) TOUS / Ratachement E1 N Timeste
W) Détach. E1/ Salsie des lignes sans EJ/DAQ GieGPA/L)| g
(PP facture/avoir =
Transfert P) Chorus Pro
Code et motif litige

Edition DP ou reversement
Edition demande de comptabilisation

e R »  Puis cliquer sur ‘Traitement’ (13): étape

GG ENGL NG EREL BTN Signataire facture
N d'opération = Fournisseur L = = Code litige =
Référence = N°delot | . Etapes = A o999 = Code IBAN
N® d'opération Référence Dates Demande de reversement d'une DP
2 300 168 * FS TRIM 2 Facture #* 04/05/2023 o] Régularisation d'une DP
Montant
Fournisseur / Eléve Comptable 04/05/2023 & HT €8
*0001349477 = Adresse * 001 = Réception le * 04/05/2023  # e | 150,00 e.
! Fournisseur / Responsable Devise * EUR =
51230 PLEURS * 0001349477 = * E:l‘l = Axe stratégique —
Informations Tiersopposé 7 NON
Commencire w0 pees e —
pe 707 En attente de signature de la demande de [ N° Trimest
| () TOUS / Rattachement EJ rimestre
Etablissement * poD&7s = | validation Cadre CPP A1/A2 |
CPP facture/avoir =

" Rafraichir r@ Valoﬁsation| Q =» Traitement
8 e

Code et motif litige

" Détail ition DP ou reversement
1 3 Edition demande de comptabilisation
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION

1 TRANSVERSE

Immaobilisations

Habilitations

Gestion d'un article local

2 Création d'un article local

Validation d'un article local

Modification d'un article
local acheté

local vendu

Modification d'un article

o w o B & M 0 > &
Création d'un article 3 & =0 X
icle = A A
& | L Artides v| ¥ |usteDes coLonnes Page:1/7 P [50 e Y ©
Créer un article Io;.ﬂe i:)epenses en stock Créer un article local de Dépenses immaobilisé Créer un article local de Recettes en stock externe
Article 1 Libellé complet Libellé réduit Etablissementl  Acheté Stocks Vendu Regroup. comptable de I'art. acheté Int. regrot
£ DEGRAD.DIVERSES D D

MROOOO00OD... VENTES

URARAARANN  UCAITES RO

MENTS-PUBLICATIONS

CTC AN

VENTES DOCS-PUBLI

UICKITE ANIETE RERE

Nous avons le choix de choisir un article parmi
la liste nationale via I'EJ ou de créer notre
propre article au niveau local. Les étapes sont :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Création de I'article

Saisie de I'EJ

Service fait

Demande de paiement

Validation de I'ordo

Prise en charge et paiement par I’AC
Validation de la fiche provisoire en
fiche définitive par I’AC

» Via le menu Transverse, cliquer sur article

O 0

— m—/ L]

wticles (21)

Numéro

1 NDO0D000000206
2 NDOO0000000207
3 NDODO000000208
4 NDOOD000000209
5 NDOO0000000210

[} NDOOO000000211

Intitulé
inv
INV. TERRAIN A
INV. LOGICIELS A
INV. ACDDE A
INV. AMT TERR. A
INV. CONSTRUC. A

INV. CONSTR.A.

6 L _rowomomor

INVL INS T-MAT

8 NDOO0000000213
9 NDOO0000000214
10 NDO0O0000000215
11 NDODO000000216

12

INV. COLLEC.

INV. B.H.&CULT. A
NV LAG AM. A
INV. MAT TRANSP A

INV. MATE.INF.

(1) puis création d’un article local (2),

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Dans la zone Article (3), rechercher
I'intitulé (4 : inv: comme investissement)
qui est adapté a votre projet et au compte
puis lancer la recherche via la loupe (5).
Une liste investissement s’affiche,

Nous allons choisir pour notre article
défibrillateur : INV.INS.T-MAT (6)
(INVEST.OPC INSTALLATIONS TECHNIQUES
MATERIEL ET OUTILLAGE au compte
215000),
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION

LU (8 Création d'un article

Associer article acheté immobilisé local & famille
Article S m Documents
¢ | L wtices v| § LSTEDES COLONNES 7 BT -icies rétérences par fournisseur
\ ) - - m Sélection des rubriques

BT scicction des articles référencés par fournisseur
Créer un article local de Dépenses en stock

i Créer un artcle ocal de Dépenses immobilisé | Cper un article local de Recettes en stack exteme Valider 'article
Aride | Libellé complet Libellé réduit Fsblissement”  Acheté  Stocké  Vendu -
o * «(B)a » b + o > e
0000000242 = INVEST. (OPC] INSTALLATIONS TECHNIQUES MA NV, INST-VIAT POOBTS [ | [ | création d'un arice 1 5
. e
[A I ¢ A A D+ 0 > = (q“: LTI articte local de Dépenses immobilisé
|
Création d' 1 1 || EEEETTW #ssocier article achetd immobilisé local & famille -0 X
Artice ! ) o 1 2 Famille articles  LD008750000001 =  Etablissement  P00B75 = B R
rap IEEZEED) #ricie local de Dépenses immobilisé 14 P —
P | Libellé complet - | amille de marchés * = MATERIEL MEDICAL [FOURNITURES)

Libellé réduit * [NV INST-MAT Etablissement * 00875 = 1

{

|
Article Libellé complet * Défibrillateur ) ‘

Période de validité Chemin * HM

Du * p1/01/1900 = au * 31/12/2099 ] Etablissement * PpDB75
000000217 Référence fournisseur
Unité d'achat * UNITE = unite Veuillez associer votre article acheté 8
— immaobilisé local 2 une et une seule famille 9 Mode saisie Personnalisé \ | Linséréls) Ligne:1/1 Madification en cours
Code taxe + = _NON TRAT diachats hors marché via 12 transaction liée
Catégorie  NC E e YGCFAAI - Assacier article acheté
immobilisé local 3 famille

Mode d'achat * RMIM w RECEPTION MONTANT IMMO

Regroupement  MIND = INST-MAT
Affection  LD00B7S v

Immobilisation

Type de transfert A £ Géné ficheimme
Type d'immobilisation A = Type Amortissable
Type d'amortissement  MIND = INST. TECHN-MAT

Plan d'amortissement comptable  LINOS

= LINEAIRE 05 ANS I 0

Cliquer sur Créer un article local de Dépenses immobilisé (7). Une nouvelle fenétre N3] s’ouvre. Compléter le Libellé complet (8) de votre article (dans mon

cas : Défibrillateur) . Au niveau du Code taxe (9), indiquer NT. Puis sélectionner la durée d’amortissement via le Plan d’amortissement comptable (10, dans mon
exemple 5 ans). Valider votre saisie via la disquette (11).

Cliquer sur le trombone (12) et sélectionner Associer article immobilisé local a famille (13). Une nouvelle fenétre \{€l@F:V\| s’ouvre. Indiquer la famille de marché
(14, dans notre exemple : Matériel médical) puis enregistrer via la disquette (15). Vous pouvez tout fermer. Maintenant il nous reste a réaliser : I'EJ (en choisissant
I'article créé), le service fait, la demande de paiement par I'ordo et la demande de paiement payée par I’AC.
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION

Entrée, fiches d'immobilisations et fiches de subventions

TRANSVERSE
Entrée d'immobilisation hors achat
s 16
iche d'immaobilisation et fichete
Tiers Habilitations subvention proviscires

iche d'immobilisation définipivé

Fiche de subvention définitive

Fiche répertoire biens sensibles

m Immobilisations fS=0OX
[ EETIE SN Sorties d'inventaire  Financement immo Plan affecté
~ Immoilisation E Etablissement  poce7s = Typedamert | R A B & ¥
Irvu Isations Objectif * € F Plan *\'_Jms 5
Immobilisation  MINDOODDO1 ~ E 0 Etablissement * PDOB7S £ [ simulation Valeurbrute * 159480€ = Basedamortissement * 1594806  ®
Intitulé complet * DEFIBRILLATEUR * DEFIBRILLATEUR Début d'amortissement * 21/09/2023 3 Débutdecaleul 21092023 2
Type d'amartissement * MIND T Compte * 215000 T Plan amortissement | LINOS i~
CGRA OPC  FOURNI CODAE F_ Type immobilisstion  * A T Objectif * 5 = Plan * LINOS T
Dates Valeur brute * 1594 80 € = Base damortissement * 155480 € =
Acquisition * 31/09/2023 8 Miseenservice  21/09/2023 2D Cession = Début d'amortissement * 21/09/2023 = Début de caleul  21/09/2023 %
Montants
‘ Montant TTC * 159480€ 2 Immohbilisé * 159430 € 2 Reprise €z
Compléments
Dépst  DEPOO1 T Dépét Central Quantité 100 ‘
Emplacement o Etape 30T CALCUL
Caractéristiques du bien
Caractéristiques du bien
Subventions
| Liste SUBV Ventilation SUBV |
& Ratraichic Caleul =5 Dessil ]
m Détail d’une immo.  Consult. événements
P séection ammités 5 A

& [ L Annuitss v » ‘LISTEDESCOLDNNES |

MNatureT Datedebut T Datefin T Codetraitement  Mbe de jours amortis ~ Montant amort d'origin VNC d'origine Dotation dépréciation

01/01/2024 31/12/2024 318,96 € 31896 € 1187, 4 € 31B96€ 1187.24€
u 01/01/2025 31/12/2025 31896 € 318,95 € 86822 & 260 31896 € B4R 2% € €
u 01/01/2026 31/12/2026 318,96 € 318,96 € 549.32¢€ 260 31B96€ 549.32& €
u 01/01/2027 31/12/2027 31896 € 31896 € 73036 € 360 31896 € 23036 € €
u 01/01/2028 20/09/2028 230,36 € 230,36 € 000 € 260 230,36 € 0.00€ €

8 Y o

Valeur actuel

Une fois que la demande de paiement
a été effectuée par I’AC, celui-ci valide
la fiche provisoire des immobilisations
en fiche d’immobilisation définitive.

Avant la validation par I'AC, I’Adjoint
Gestionnaire peut la consulter via le
menu  TRANSVERSE  puis  Fiche
d’immobilisation et fiche de subvention
provisoires ou la fiche d’immobilisation
définitive (16).

Veuillez bien vérifier que la date de
mise en service est bien renseignée.
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RE-IMPUTATION

DEPENSES 1

Saisie / Rapprochement 2

Marchés Engagements Juridiques

hement des d des de
avec les engagements juridiques

nt

Services Faits Demandes de Paiement

Cas particuliers
Saisie d'une demande de paiement directe
Clgture Dépense

[T iouroAnon s Depenses o7, DA, VST, Rég )

N ration - Foumisseur - - Cade liige: - ope () DPDREV Docsfac @ CPP suspension
dopi . » . . . o
Référence F N de ot . Etapes 9a0F & 90F Code IBAN
W dopération Réfrence Dates Demande de reversement d une OF == & B “ R
== | o < e [ P————
Mortant
e T Comptable  Z/OE073 5 Hr T . .
"""'::“ " . - e CHECA Historiques des étapes de commandes
* ooz = Mdrese 01 = nle § OB B o Ern |
TRANSGOURMET OPERATIONS Fournisseur / Responsable Devise + EUR = Liens de commandes
sasto sncues ooy = oot : prens : . .
& o i GLCAC Lignes de commandes d'achats
Tnformafions Tiersoppasé?  NON
conmentice @t A wew S immobilisations pravisoires
Etipe 540 |Demande de paiement parie Timirn N .
—_——— 3 vaion | | © 1008/ Rttt w GCAPL Paramétres des lignes de commandes
et + - n _—
(0 Détach. £ / Saisie des lignes sans EVDAD Cae CPPAVAZ 1 E| AL Facture/ ks s Py o "
Browos [ o] [ ] vt o ]~ KEcupéraion dmvances ou dacomptes
Bow oo : ]
6o darande e omplabition
GCDA1QS1
Suspension délal de paiement =]
<€ [ v ¥ [usTEDES coronmes =
Classe  Numémo  Sous-numéro  Mnémonique  Foumisseur  Echéancel  Numérsl  Compte collectif Type de collectif  Domiciliation e 1BAN Loz ales EIM/Acompt Ava gul

Visionneuse

oo

RVST.avec £ RVST.sans £} Sans £ (Chorus Pro) Ventilation cptable

Cumulsélection  Cum facture.

Récupération avance/scompte

] ¥ [rtons coomes

(8)% » D + & o e

Créer  Dupliguer aneden‘ln ﬁlwmQ 10
E— > 6

Journal * REORDD

a2 | meimp.ondo o7

Date * 28/08/2023 (o)
Etablissement * PODBTS
Type de piéce * RODD
Type de mouvement * RO

Origine
Montant initial * 75,258 Imputation analytique initiale * AlLO ~ COMMU  ORECEPTIO

Informations cibles a saisir dans la grille ci-dessous =

Contréle montant
&£ [Lcile = v| ¥ |UsTEDEScoLONNES | 8 o
L / J
Etablissement Imputation analytique cible e Montant cible Code retour traitement Créateur Crééle Modific
e ——————

| 1
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La ré-imputation est possible avec Opale mais
a partir de I'étape 940. Suite a une mise a jour
courant avril 2023, il n’est plus possible

d’effectuer une ré-imputation via le bouton.
EJ Sans EJ (Chorus Pro

» Je vous propose une autre solution.
Retrouver la facture a ré-imputer via le
module dépenses, cliquer sur demandes
de paiement (1), et rapprochement des
demandes,

»  Sélectionner le tableau en cliquant a
I’endroit ou I'EJ est renseigné (3) puis sur
le trombone (4). Un sous menu apparait
et cliquer sur Réimp. Ordo DP,

> Lafenétre - s’ouvre. Renseigner
le libellé (6), la nouvelle imputation (7)
ainsi que le montant partiel ou total (8),

»  Enfin enregistrer via la diquette (9) puis
cliquer sur Intégration (10).

Pour consulter les ré-imputations (fermer les
fenétres), lancer une recherche (via le champ
de recherche) en indiquant - ou
consulter la situation des dépenses.
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ANNULATION D’ENGAGMENT JURIDIQUE

ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

Marchés
Services Faits

Cas particuliers

Cloture Dépense

DEPENSES

@g&mmﬁ luﬁd@ 1

Demandes de Paiement

Restitutions

W=k E AR Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable

Commande E)

Créateur

Marché

L

G e EERETGETR AR Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande
Commande EJ
Createur

Fournisseur (0002585072

£ Man:h':l_

Facture

v| ¥ |usEoEscolonnes |

& |1 Genénal

Progression
; S o 100%
; S 0 100%
; S o 100%
; ESIEE 100%
; S o 100%
; ESIEE 100%
Bll=>
9|~
? ||l o 2%

Ets T Classel n® T ssn°T  Fournisseur
100 PODBTS El 17 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR
100 PODB7S El 18 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR
100 PODBTS El 19 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR
100 PODB7S El 20 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR
100 PODBTS El 21 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR
100 PODB7S El 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR

100 PONARTS Fl 23

2 0002585072 POMONA TERRE AZUR

3 00075R5077  POMONA TFRRF A7LIR

Saisie d'un engagement juridique

(Sal’sie d'un F.I)

Saisie d'un EJM

Signataire commande

Liens EJ

EJ/

Etabli

ndt Crééle
M 24/01/2023  EUR

b | 24/01/2023 EUR

b | 24/01/2023 EUR
1 08/02/2023 EUR
b | 08/02/2023 EUR

A 1

i | 08/02/2023 EUR

08/02/2023 EUR

1 08/02/2023

Devise Réception

78

Pour annuler un EJ, il faut annuler le
service fait et ensuite annuler
I’engagement juridique. Pour cela, nous
devons retrouver le numéro de
réception.

» Au niveau des dépenses cliquer sur
‘engagements juridiques’ (1),

»  Ensuite sur ‘Saisie d’un EJ' (2),

» Dans I’encadrement bleu
(zone bleue = zone de recherche)
chercher votre fournisseur (3) et
cliquer sur la loupe pour lancer la
recherche (4),

» Sélectionner votre fournisseur (A)
et défiler le curseur vers la droite
afin  de trouver la colonne
Réception (B).
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ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

DEPENSES .

> Maintenant que vous avez le
Marchés Engagements Juridiques Saisie des services faits numéro de réception, rendez-vous

; ; . au module Services Faits (5)

5 C Services Faits D  Demandes de Paiement ‘msewimm’ 6 )

o - demande de paiement

Cas particuliers Restitutions . . ..

pa / > Ensuite cliquer sur Saisie d’un

service fait avant demande de
paiement (6),

Cloture Dépense

> Une nouvelle fenétre [ei{SexNolyl

s’ouvre. Saisissez le numéro de de
Réception - Service fait ; . . .
Réception (7) puis cliquer sur la

SEWC ] S Signataire réception
=

loupe afin de lancer la recherche.

8
2 @E|k)~

Réception #  Fournisseur L r Référence
Réception
Date de réception *D Référence BL Etablissement * popg7s =
Fournisseur ACTIONS
* £
- > Traitements
= Adresse = —

Tiers | [ Annulation |
| Duplication |
QQ Attacher/Détacher commandes

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

[el:/So (s L5 B Réception - Service fait

G e Signataire réception

Réception 43 Date #  Fournisseur L H Référence IE IE
Réception
63 Date deréception  * 06/02/2023 Référence BL Etablissement * POD875 £
Fournisseur ACTIONS
+ 0002585072 = POMONA TERRE AZUR
= Traite
# 0002585072 £ Adresse * 001 = —
Tiers 9 4 I Annulation P
54250 CHAMPIGNEULLES
Duplication
FR FRANCE
| 45 Attacher/Détacher commandes |

Souhaitez-vaus annuler cette réception ?

10

Annuler

& =0 X

o W
UL [ANRECQS1] Annulation réception
Recherche des Liste
@ Commandes * ANSFPOOSTS =

() Demandes d'achats

Effacer les éléments déja existants

Annulation SF POD0O1
[C] Eedition des commandes/DA

Etablissement * PODB75 = * POOBYS = Réception 63 63
Facture 99 399 399
Classe # . = * II77 =
Commandes/DA
Numéro * o * 9 999 999 () Solde de réception
() Solde de facture
Sous-numéro * o * 229
(@ Toutes
Sélection des articles
Recherche & partir de
. *| Slbrrryrrrrrereralli—
(@ Article Code
() Famille articles
Sélection des fournisseurs
Recherche 3 partir de Code # . = ¢ ZOIIEEII =
(® Fournisseur
() Famille fournisseurs

Aprés avoir lancé la recherche, le
fournisseur en question apparait.

> Cliquer sur ‘Annulation’ (9),

> Confirmer en cliquant sur ‘OK’
(10),

> Une nouvelle fenétre RY\H{Zefe5l
s’ouvre. Cliquer surla roue (11),

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI --

46



ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

G * 0«14 O

oS D5 B [AMRECQS1] Annulation d'un SF pour correction ;ﬁ’ - ] X

» Une nouvelle fenétre [PXeENery]
s’ouvre, entrer le code de rejet via
le menu déroulant (12),

"
*
=
*
=

Commande * * 7777 = % g9ogegoe & gog

Fournisseur #

* TN

»  Saisir le motif de rejet (13),
Etablissement * poodrs

* PDD&7S

Liste  ANSFPODB7S
Motif d'annulation

ode du rejet * pDv = Non conformité / devis 1 2
u rejet *| devis non cunﬁ:-rmel :< 13

——

Annulation SF PO0C01 >  Cliquer deux fois sur la roue (14),

Prise en compte date

() Stock () Comptabilité (O Lesdeux (@ Aucune Date I}

|:| Abandon de |a sous-commande générée en attente de réception |:| Libération des lignes de marchés

Muode soumission | Personnalisé | |

» Une nouvelle fenétre s’ouvre et
vous confirme la prise en charge de
(i)  Information : I’annulation du service fait.

Message

Le traitement de ANRECOS1 a été enregistré sous le numeéro 8292012
Le traitement de TACR1Q51 a été enregistreé sous le numéro 8292022

Le traitement de TLSCA a été enregistré sous le numéro 8292027

Support (3) v |
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ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT

DEPENSES ~ Saisie d'un engagement juridique
Marchés < Engagements Juridiques > 1 : P a: 2
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions Saisie d'un EIM
Cléture Dépense

s SRS a3 Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable
aumisseur

Marché

3 O > + &

|

;

L

m Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Sipnataire commande

Foumisseur 0002585072 E Etﬂ[ﬂ' Libell& étape

70 Annulation de I'engagement juridiq...

%70 Annulation de I'engagement juridiq...

370 Annulation de I'engagement juridig

&70 En attente de demande de paiement

A %40 Demande de paiement payée

2 0002585072 POMONA TERRE AZUR

370 Annulation de I'engagement juridig...

5 DOMISANT?  POMONA TFRRF AT R

AV | |\ | |\ | | |

B | IR
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Derniere étape pour annuler I'EJ, il faut
retourner sur I'EJ via le menu Dépenses.

»  Au niveau des dépenses cliquer sur
‘Engagements juridiques’ (1),

»  Ensuite sur ‘Saisie d’un EJ’ (2),

» Dans I'encadrement bleu
(zone bleue = zone de recherche)
chercher votre fournisseur (3) et
cliquer sur la loupe pour lancer la
recherche (4),

» Sélectionner votre fournisseur (A)
et vous pouvez constater que I'EJ
(B) est a I’étape 300 : En attente du
service fait.
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ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT

N
: Interrogation Bureaux

Mon profil Transaction Affichages Champ Ligne de données
. » Changer le mode d’affichage (5) via
Affichages le  menu et  sélectionner
‘Formulaire’ (6),

Formulaire 6

Mosaigue

Commande d'achat - EJ
Commande: EJ.23.5 Fournlsseur: POMONA

EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes  Lien Acomptes/EJ Textes Documents

Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ

r
e E R AR Gestionnaires  Echeances des cdes  Ventilation cptable .
Etablissement PO0875 i @ @ Iﬂl W &

= Fournisseur (0002585072
Etape

Commande EJ
Créateur Marché | Facture
23 * s Etape * 300  En attente du service fait 04/05/2023 @ Etablissement * PO0B7S £ Demande de reversement d'un EJ
100 Réf fournisseur REFERENCE NON RENSEIC Régularisation d'un EJ

Objet 0 2%
Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
= Suivi des seuils d'achat 2023 [@ valorisation

Fournisseur / Eléve
* 0002585072 £  POMONA TERRE AZUR Marché I:IMZ]Z:ingTS
a Bon de cde

Commande * EJ

*[PEHIF = POMONA TERRE AZU
Adresse ¥ 001 = *o1 = Date de commande ¥ 12/01/2023 m
Date réception prévisionnelle  * 13/01/2023 (o]

CHAMPIGNEULLES = Traitement
I Aonuiation 7 »  Cliquer sur Annulation (7),

R FRANCE
87.99¢® Deviseréf. EUR Duplication

Montants
8799€E Devise dela commande * EUR = Montant TTC réf.

Montant TTC : L
B & + &

54250 CHAMPIGNEULLES 54250
Dépdt de réception * DEPOOL

Immo provisoire ordo Conditions lignes ¥ Contrdle budgétaire
|LISTE DES COLONNES

Mode d'achat Unite Prix tarif HT ~ Mnt ligne HT Taxe Prixtarf TIC Montant TTC

[ 1. Général
Reférence fournisseur

N°ligneT Libelle d'article
--———--------l"

> >
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ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT

12

Annulation de demandes d'achats ou de commandes —

Type d'eélément a traiter
@® Commande () Réception () Facture () Liste
Elément a traiter Proposition
* EJ =+ 23 5 POMONA Annuler 1 1
Du  12/01/2023 @ Dernigre &tape 300 En attente du service fait Exécuter >
Etape a effectuer Impression Destination
Etape # %70  Annulation de |'engagement j Format *| Wl ie e = ® Imprimante
Précédente 300  Enattent du service fait Imprimante * NEANT = | | O catalogue
Suivante Nbe exemplaires * 1 O spéciale
Mnémoniqgue  TSRD Avec FormFeed
Mise enforme  QOOD0O00001 i Annulation DA ou cde
8 D Mémariser le paramétrage de I'étape * IUSR -

Mode saisie | Personnalisé

10

LY Annulation de DA ou de commandes (critéres) —

et # DL = Non conformité / délai prévu

9 if du rejet *[déla'l
Libération des lignes du marché Fermer
Mode contrdle | Personnalisé
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Une nouvelle fenétre s’ouvre (I8
Cliquer sur ‘Criteres’ (8),

Indiquer le code de rejet ainsi que le
motif du rejet (9) puis fermer la
fenétre SN via la croix (10),

Cliquer sur ‘Exécuter’ (11) pour
lancer l'annulation et fermer Ia
fenétre via la croix (12) .



ANNULATION D’ENGAGEMENT JURIDIQUE

ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT

tablissement * pODE7S =

tape * 9705  Annulation de I'engagement juridique ou du servi  04/05/2023 &

— 23 * 5
Réf. fournisseur REFEREMCE NOM RENSEIC

Commande * EJ
100 %

Objet
S e
Commande

Fournisseur / Responsable

Suivi des seuils d'achat 2023

Fournisseur / Eléve
*0002585072 = POMONA TERRE AZU * 0002585072 = POMONA TERRE AZUR Marché HM2023P00875 =
Adresse * pp1 = *op1r = Date de commande  * 12/01/2023 o]
54250 CHAMPIGMEULLES 54250 Date réception prévisionnelle  * 13/01/2023 o]
. . . " =
R FRANCE CHAMPIGNEULLES Dépot de réception DEP0O1 £
Montants
Mantant TTC : 8799& B Devise de la commande * EUR = Montant TTC réf. 87995 Deviserefl FEUR

L'annulation a été bien prise en compte. Etape 970 : Annulation de I'engagement juridique. Vous pouvez fermer la fenétre via la croix

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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IMPRESSION D’UNE SITUATION

DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES CHOIX 1

tarchés
Services Faits
Cas particuliers

Cloture Dépense

Etats de pilotage
DEPENSES = H
Engagements Juridiques @Dn des dépenses engagees 2 >
Demandes de Paiement

Consultation des lignes de
commandes d'achats par type de
dépense ou par fournisseur

1

CHOIX1:
LECTURE DIRECTEMENT L’ECRAN

Utiliser les

Consultations SDE

Suivi des dépenses engagées

Suivi des dépenses engagées par compte

Consultation des ré imputations de dépense de
I'ordonnateur

Editions SDE

Situation des dépenses engagées

CHOIX 2 :
EXTRACTION EXCEL IMPRESSION

\J W

Situation des dépenses engagées par service

Situation des dépenses engagées par domaine

ation des dépenses engagées par acigjffte

petites fleches
pour déployer

I’arborescence.

v| ¥ |USTE DES coLonnEs
Budget exécutoire Engagé
W6 TS - Etablissement 464038546 16206552

56 - SERVICES GENERAUX 31012444 € 12165403 ¢

9 [E] AP- ACTIVITES PEDAGO. 2367907 ¢ £510,14€

9 [©) Ve-VIEDELELEVE 102 409,96 € 000€

9 [E) ALO- ADMINET LOGISTIQUE 22403541 € 11514389¢
@ 55 - SERVICES SPECIAUX 1391410€ 041149¢
¥ (] SRH - RESTAU ETHEBERG 1391410€ 041149¢

Encours

4453660 €

4056247 ¢
B4140¢
000€
3972107 €
3974,13¢€

397413€

o o*x ox o
VECBUD  Suivi des dépenses engagées B f=OXx
Réalisé comptable Disponible cer Chemin serv =
Poste  DEP = Total Dépenses Chemin BUC =
1752892 30197302¢ Compte E— =
Ets * P00B7S5 = = poos7s = Chemin =
Montants référence [ Sélection CGR si pas de chemin ]
Poste = Du . == =
B109156 € 22847041€ . =
Chemin £ Sélection poste si pas de chemin
566874 17168,93€ Oumentant ° ~ -8 T 2l ] ]
Colonnes Composition de postes
000e 102409.96 € Numéro ~ Niveau 2w indicateur &
Candition ~ [ Edition dernier niveau
7542282¢€ 108891,52 € Montant Bl [ Saut de ligne entre totaux de poste
ccr [] Prise en compte niveau d'édition du CGR
343736 € 7350261€ rivess [ SF  tnbcsteur [7 etton détat des comprcn S
3% 43736 € 7350261 € Saut de page/niveau ow [ Eedition des lignes  zéro ® positif

O Négatif

Nombre de décimales 2w
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Via le menu DEPENSES, cliquer sur
‘RESTITUTIONS’ (1), puis ‘Situation
des dépenses engagées’ (2),

Une nouvelle fenétre s’ouvre
. Vous pouvez consulter
sur I’écran la situation des dépenses
(3) ou I'éditer via le menu EDITIONS
SDE (4),

Si vous optez pour I'édition, vous
pouvez choisir parmi: service, par
domaine et activité,

Une fois sélectionné le type de
situation, une nouvelle fenétre
s’ouvre et cliquer sur la
roue (5). Un fichier Excel se
télécharge sur votre ordinateur.




IMPRESSION D’UNE SITUATION

DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES

= . Budget Engage Reéalisé comptable En cours Disponible
=156 - SERVICES GENERAUX 350 124,44 121 654,03 81 091,56 40 562,47 228 470,41
= DEP - Total Dépenses 350 124,44 L5403 81 091,56 40 562,47 228 470,41
- DEPEMSES/F - Dépenses niveau fin 346 949,33 121 ﬂﬂ?w 40 562,47 225 295,30
=1- 346 949,33 0,00 0,00 \ﬂ_@ 346 949,33
- ETS - Etablissement 345 949,33 0,00 0,00 0,00 3
= ALO - ADMIN ET LOGISTIQUE 220 B60,30 0,00 0,00 0,00
- ALD  AUTSER - _ 3 350,00 0,00 0,00 0,00 3 350,00
ALOD AUTSER DCONTRIB - _ B50,00 0,00 0,00 0,00 B50,00
ALO AUTSER ODEPLAC - _ 700,00 0,00 0,00 0,00 700,00
ALOD AUTSER  ODOCADMIN - _ 1 200,00 0,00 0,00 0,00 1 200,00
ALOD AUTSER  DINFIR - _ 600,00 0,00 0,00 0,00 600,00
- ALO COMMU - _ B 440,00 0,00 0,00 0,00 B 440,00
ALOD COMMU  DAFFRAN - _ 3 300,00 0,00 0,00 0,00 3 300,00
ALOD COMMU  DASSUR - _ 190,00 0,00 0,00 0,00 190,00
ALO COMMU  OLOCAFFR - _ 450,00 0,00 0,00 0,00 450,00
ALOD COMMU  ORECEPTIO - _ 1 500,00 0,00 0,00 0,00 1 500,00
ALOD COMMU  OTELEPH - _ 3 000,00 0,00 0,00 0,00 3 000,00
- ALO ENTRET - _ 24 754,11 0,00 0,00 0,00 24 754,11
ALOD ENTRET OCARBUR - _ 450,00 0,00 0,00 0,00 450,00
ALOD ENTRET OCONTRVER - _ 10 000,00 0,00 0,00 0,00 10 000,00
ALO ENTRET 0OCOVID - _ 1 000,00 0,00 0,00 0,00 1 000,00
ALOD ENTRET OEPI - _ 504,11 0,00 0,00 0,00 504,11
ALOD ENTRET OHYG - _ 4 000,00 0,00 0,00 0,00 4 000,00
ALO ENTRET OMAINT - 600,00 0,00 c g
A0 ENTRET OVERIMAT - 800,00 0,00 Champs de tableau croisé... ~ X
ALD ENTRET 22TUC- _ 5 500,00 0,00 Choisissez les champs & inclure dans le rapport :
ALO ENTRET 22TUL-_ 1 500,00 0,00
- AL FOURNI - 10 500,00 0,00 Rechercher /O
[T Tntutile redurt E
CGR et intitulé réduit 1 W |:|
[] CGR de niveau 2
[] Intutilé réduit2
[] CGR et intitulé réduit 2
CGR de niveau 3
Intutilé réduit3
CGR et intitulé réduit 3
[] CGR de niveau 4 [+]
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22086030 | —

> Le document Excel s’ouvre, il faut
« activer la modification » en haut.
Ce fichier comporte 2 onglets. |l
faut rester sur le ler onglet,

» Cliquer sur une ligne au hasard
pour activer la fonction « tableau
croisé dynamique »

Si on souhaite voir une situation des
dépenses avec les CGR, il faut
sélectionner les CGR et intitulé de NV 1
ab.

Ensuite, pour faire disparaitre les
comptes de classe 6, il faut cliquer sur «
poste et intitulé réduit » en bas et «
supprimer le champ ».

Pour les recettes, il faut faire la méme
chose en choisissant le module
RECETTES, RESTITUTIONS, SITUATION
DES RECETTES.
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IMPRESSION D’UNE SITUATION

DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES

BUDGET

Elab. Budgétaire - FdR DBM pour information

Décision de I'ordonnateur DEM pour vote

Reférentiels

DBEMV 3 valider sur

Cloture Budget l'exercice N-1

" Etats de pilotage
Suivi des dépenses engagées
Suivi des recettes

< Exécution du budgst > 2

1 Historique des prévisions de recettes par service

Historique des ouvertures de crédits par service

Historique des mauvemnents budgétaires par service

Consultation des CGR

3

Bonjour Gjoni Arber Man profil Transaction Affichages Champ Ligne de données
o o* u
YECBU  Suivi DEP/REC engagé 8 & =0OX
CGR T Etablissement Chemin SERV E
Poste BU F Solde Budgétaire Chemin  BUC T
Compte T Iz F
Ets * pooars F * PO0ETS r Chemin i
Montants référence Selection CGR si pas de chemin
Poste F ‘ Du * _ = * IIFIFIITIIIIITIIIIE.
Chemin o Sélection poste si pas de chemin
Ou montant = ‘ Du * _ F * Irry r
Colonnes Composition de postes
Muméro -* Miveau 5w Indicateur &
Condition - [ Edition demier niveau
Montant = |:| Saut de ligne entre totaux de poste
“CompostiondeCCR I:l Prise en compte niveau d'édition du CGR
~ N gne it
Miveau 5w Indicateur - v - -
B4 Edition détail des comptes O Sans
Saut de page/niveau 0w I:l Edition des lignes a zéro © Positif
Nomibre de décimales 2w ® Negatif
B
Made soumission | personnaiiss | | | |

Vous pouvez avoir une situation des
dépenses et des recettes sur le méme
document et plus rapidement :

» Via le menu BUDGET, cliquer sur
Restitutions (1), puis exécution du
budget (2),

» Une nouvelle fenétre YECBU
s’ouvre puis cliquer sur la roue (3).

Un fichier Excel se télécharge dans
le dossier téléchargement de
votre ordinateur et cliquer sur
Activer la modification pour
pouvoir visionner la situation des
dépenses et recettes.

~des mo&ications. | Activer la modificatiD
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REJET D’'UNE DEMANDE DE PAIEMENT PAR L'AC

RECETTES DEPENSES COMPTABILITE

5 i Recouvrement
hes Mandats de prélévement Marchés Engagements Juridiques

Régie permanente

— Services Faits Demandes de Paiement
Resttutions casparicales restitutions Resitutions Selon le motif de rejet, vous pouvez
A N ravaux périodigues . . .
Cléture Dépense Travauxperioda modifier 'ensemble de la saisie.
o Liauidation des receties 0 G Gestion des dépenses refusées 1 »  Rendez-vous (cliquer) sur ‘Gestion des
¥ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 ¥ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP

dépenses refusées’ (1),

Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques
(’ 0 Q’ Facture directe non parvenue N-1 2 contrepasser sur N 0

¥ Imputation budgétaire des recettes 512G °

¥ Factures/avoirs CPP en écart de montant o . .
t, Génération des recettes au comptant 19 t’ Eactures CPP 3 traiter 5 > MOdlfler, ajOUter deS
@ Traitement des retours Chorus Portal Pro S — ) documents...avant de cliquer sur
¥ Traitement des ejetsChorus Portal Pro < Factuses et avoirs 3 envoyer en validtion 0 traitement, veuillez enregistrer votre

saisie via la disquette (2),

»  Cliquer sur ‘Traitement’ (3),
o * ox 2 om D+ @ O > 2

Z > L’ordonnateur doit valider de nouveau

Signataire facture cette demande de paiement (ETAPE :
N d'opération — Fournisseur L — — Code litige = 707)
Référence = N°delot | . Etapes = A og99= Code IBAN ’

N® d'opération afe Dates Demande de reversement d'une DP
2300 168 FS TRIM 2 Facture #* 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP

Fournisseur / Eléve Comptable  0a/05/2023 @ Montant HT 8
@ Adresse * 001 5 Réception le * 04/05/2023 @ e s 1so00<ff
Fournisseur / Responsable Devise * EUR o
51230 PLEURS * 0001349477 = * IEI]‘I = Axe stratégique =
Informations Tiers opposé 7 NON
Commentaire 51230 PLEURS Nwdelot [
Etape 707 En attente de signature de la demande de N° Trimestre

() TOUS / Rattachement EJ

Etablissement * POD&7S

p————
" Rafraichir lfé (= Traitement § \
Eﬂ Annulation @ Grille = Detail dition DP ou reversement Code et motif litige

[ walidation Cadre CPP A1/AZ

CPP facture/avoir

Edition demande de comptabilisation
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE

L]
7\
Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Affichages Ligne de données
2
ﬁ * S Mon compte

En attendant la mise a jour du module
régie par le ministere (courant 2025).

Accueil Opale

/ Mes préférences

N

Mes tiches

m Mon compte -0 X Consultation des travaux

Valider Annuler Rétablir les paramétres

L'agent comptable doit vous attribuer le
profil mandataire via son portail pour
pouvoir encaisser les chéques et espéces.

Consultation des messages
Date logique * 02/10/2023 o]

Etablissement * po0&7

7 (] Changement permanent » Pour changer de profil, fermer
estionnaire |:| Changement permanent

s I’'ensemble des fenétres puis cliquer

Utilisateur v Profi - sur [\YfeJallteiill (1) puis mon compte
(®) Expert (2)'

- > Une nouvelle fenétre PLYIPLY

s’ouvre. Changer le profil (3) en
Mandataire (4) puis valider (5).

05_GESTION Gestionnaire

06_ASSGEST Assistant de gestion

07_CHAPPRO Chargé d'approvisionnement

4 16_MANDATAIRE Mandataire

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

Encaissements

@mmenﬁ unitaires BP

Encaissements unitaires BA

En retard : 1] Aujourd'hui : 0

‘ MES TACHES E]

Prochaines dates : 0 Tiches sans échéances : 0

Ci
6 Réglements et
encaissements

Régie permanente

Remises de chéques et
titres

- Encaissements unitaires

EMCAISSEMENTS UMITAIRES
Espéces Chéques Tickets restaurant

Carte bancaire

Chégues-Vacances
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Avec le profil mandataire, le menu est assez
light. Nous avons seulement acces aux
menues comptabilités et transverses.

Si 'encaissement a lieu avant I’émission du
titre de recettes = une avance (voyage,
ticket repas...).

Si I'encaissement a lieu apres I’émission du
titre de recettes = un encaissement sur
créances constatées (droits constatés...).

Il est conseillé d’avoir un encaissement par
facture (un cheque / enfant).

> Cliquer sur Réglements et
encaissements (6) puis
encaissements unitaires BP (7)
(Budget Principal),

> Une nouvelle fenétre s’ouvre

-. Choisissez le mode

d’encaissement (8). Dans notre
exemple espéce,

> Une nouvelle fenétre s’ouvre
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

Les différents types d’encaissement et leur nature/compte d’encaissement

1 FRS- ACHATS BIEN OU PRESTA. 401200
2 FRS-RET. GARANTIES ET OPPO. 401700
AVAMNCE RESTAURATION/HEBERGEMEN 419100
3 FOURNISSEURS IMMOBILISATIONS 404200 1 ORIETS CONFECTIONNES 412800
P ———— 204700 AVANCE ELEVES ETUDIANT VOY SOR 419210
2 PRODUITS RESIDUELS 412800
5 PERSONNEL- REMUNERATIONS DUES 421000 AUTRES AVANCES RECUES - AVANCE 419220
& PERSONMEL - AVANCES / ACOMPTES 425000 3 TICKETS REPAS ELEVES 411300
RESTITUTION AVAMCE REGIE TEMP 543200
7 PERSONNEL - OPPOSITIONS 427000 4 TICKETS REPAS COMMENSAUX 411300
8  SECURITE SOCIALE 431000
1 DEPOTS-CAUTIONS RECUS-ELEVES 165100 5 AUTRES PRESTATIOMS DE SERVICES 412800
9 AUTRES ORGANISMES SOCIAUX 437000
10 ETAT- PRELEVEMENT A LA SDURCE 442600 2 DEPOTS-CAUTIONS RECUS-AUTRES 165200 8 PRESTATIONS EN NATURE 412800
11 AUTRES IMPOTS, TAXES ET VERSE. 447000 7 VENTES DOCUMENTS-PUBLICATIONS 412800
12 |FIEVESEV ETUDIANTS - MANDATS 366210 8  AUTRES PRODUITS ACT ANNEXES 412800
13 AUTRES TIERS - MANDATS A PAYER 466220
9 REME SERY RENDUS (COMM, PHOT) 412800
14 VIREMENTS A REIMPUTER 446300 1 Alua nce
15 EXCEDENTS DE VERSEMENT A REMB. 466400 10 DROITS DINSCR (CRS, T, EX D) 412800
16 CAUTIONS A REMEOURSER 466410 2 Dépﬁts - E-EIIJfIU'I'IﬂEITI'E'I'ItS 11 DROITS D'EXAMENS 412800
17 ACHAT VALEURS MOE. PLACEMENT 466600 12 DROITS DE DIPLOMES/CERTIFICAT 412800
18 OPPOSITIONS 466700
3 Au comptant 13 DROITS D'ENTREE (BIBLIC, EXPO) 412800
19 OCT-BOURSES DED. A PAYER 466810
14 VENTES D'OBJETS DIVERS 412800
20  OCT-BOURSES NON DED. A PAYER 466820 4 Rem th.I FEEITI'E'ITt
21 OCT-AUTRES OPE. ETAT ET COLL. 466830 15 |VENTES DE DECHETS 412800
22 OCT-AUTRES OPERATIONS EPLE 466840 QLT fItI'E I:IE recette pré Ell a blE 16 DEGRADATIONS DIVERSES 412800
AUTR. TIERS - AV./ACC. VERSES 469000
1 OBJETS CONFECTIONNES 412800 13 PART AUT.ORGA. FRAIS GENERAUX 412800 25 ACTION DE MECENAT 467600 37 COMNTENTIEUX 463100
8 g .
2 PRODUITS RESIDUELS 412800 14 AUT. PRODUITS ACTIVITES ANNEX. 412800 26 DONS-LEGS-CAISSE DE SOLIDARITE 467200 oo AUTRES PRODUITS DIVERS 463100
3 PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT 411200 15 REMBOURSEMTS (COMM., PHOTOCO.) 412800 27  DONS ET LEGS-AUTRES 467600
39 PRODIITS DE PARTICIPATIONS 463100
4 PROD.SRH-ELEVES-HORS FORFAIT 411300 16 DROITS D'INSCRIPTION 412800 28 REVERSEMENT TAXE APPRENTISSAGE 467400
5 PROD.SRH-AUTRES TIERS 411300 17 DROITS D'EXAMENS 412800 20 PARTASSOC. FONDS SOCIAL CANT. 457600 40 PROD. AUTRES IMMO. FINANCIERES 463100
6 ACTIONS DE FORMATIONS 412300 18 DROITS DE DIPLOMES/CERTIFICAT 412600 30 COMTRIE.ENTREPRISES HORS CONV. 467400 41  REVENUS DES AUTRES CREAMNCES 463100
7 CONTRIE. ELEVES (VOVAGES-SOR. 412200 '
v ) 19 DROITS D'ENTREE (BIBLIO-EXPO.) 412800 31 AUT SUBVENTIONS EXPLOITATION 441800 49 REVENUS DES VMP 463100 Etc....
&  AUTRES PRESTATIONS DE SERVICES 412800 20  VENTES D'OBJETS DIVERS 412800 32 REDEVANCES BREVETS, LICENCES 463100
43 ESCOMPTES OBTENUS 463100
9 PRESTATIONS EN NATURE 412800 21 VENTES DE DECHETS 412800 33 QP RESULTAT OPE COMMUNES (GIE) 263100
10 VENTES DOCUMENTS-PUBLICATIONS 412800 22 DEGRADATIONS DIVERSES 412800 T — a0 GAINSDECHANGE 463100
11 LOCATIONS DIVERSES 412800 23 CONTR. FORM.CONT.(ENTRE ETABS) 241460 35 |IMMO.CORPO-PROD. CESSIONS ago0o0 45 PRODUITS NETS SUR VMP 463100
12 MAD DE PERSONNELS FACTUREE 412800 24 CONTRIE. APPRENT.(ENTRE ETABS) 441470
{ 36  IMMO.FI-PROD. CESSIONS 462000 44 AUTRES PRODUITS FINANCIERS 463100

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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10

11

REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

14
a * « 8 & & p($)E
- Saisie Encaissement espéce BP =0 X
Saisie Encaissement espéce BP 6’
Etablissement  pooB75 = Journal  TCAIS = Compte = Date ()
Tiers = Piece Ecriture GG
Type Encaissement # = Date Comptable® 02/10/2023 & Journal * TCAIS =  Compte d'équilibre ~ Pigces de créances d'un Hers
Nature d'encaissement  * £ Type EC £ Réglement ESP g Valider I'écriture
Compte d'encaissement # = Libellé complémentaire 1 2 = Edition quittance
Tiers principal * = Montant * [4s) 13 Etat
Tiers payeur = Pigce Ecriture ‘ ® cree ‘
Identité du payeur # N° de Titre de recette
B
Made saisie Personnalisé Ligne:1/1 |

Pigces de créances d'un tiers

15 Valider I'écriture

Edition quittance

@ Vvalide

Avant I’émission du titre de recettes

Une fois le type d’encaissement choisi,
sélectionner la nature d’encaissement
(9) puis le compte d’encaissement
s’affichera automatiquement,

Sélectionner le tiers principal (10:
I’éleve) puis I'identité du payeur (11 :
si un autre membre de la famille regle
la facture),

Au niveau du Libellé complémentaire
(12), vous pouvez indiquer la nature ou
d’autres informations. Renseigner le
montant versé (13) puis enregistrer
votre saisie via la disquette (14),

Cliquer sur valider I'écriture (15).
L’état passe en Validé.

Nous pouvons éditer la quittance une fois

I’écriture validée et rapprochée.

Vous pouvez saisir d’autres encaissements

via le +.

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

_ Saisie Encaissement unitaire par chéque BP -0 X
Saisie Encaissement unitaire par chéque BP ‘5’
Etablissement  pooB7s = Journal  TCQE i Compte i Date ]

L
Tiers = Piéce Ecriture
Type Encaissement* Sur titre de recette préalable = Date Comptable* 02/10/2023  # Journal * TCQE = Compte d'équilibre 511200 S piaces de créances d'un tiers
Nzture d'encaissement* PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT ~ Type EC — Réglement CHO = Valider I'écriture 1 B

Compte d'encaissement* 411200

Tiers principal* 0002652538 llan

Libellé Complémentaire

Montant * 144008

Mombre de chéque *

1008

Edition quittance

Tiers payeur £ Yohan Piéce  BQ23001505 1 Ecriture  C0004835
Identité du payeur* VALECHE Yohan N° de Titre de recettes
Mode saisie | Personnalisé | Ligne:1/1 ‘
o ey v &
Condition Ecart sur encaissement
Initiale = ‘ Reste 3 affecter 14400 € & Condition —~ GEnérer Proratiser I'encaissement
Etablissement  Compte Tiers Date Pigce Devise
* POOB7S £ 411200 £ 0002652538 £ r 30/03/2023  ® * TRO00246 B £
Rapprochement Devise Référence Condition particuliére
= Solde B = 2880€ B8 = Condition = Montant B =
Facture B8 = = =
Ecart 7 oy
Fefae 8 = = = - Réf de la piece
Condition = Montant B £ .
du titre de
Etablissement Compte Tiers Date Pigce Devise recette
*POOBTS T 411200 £ 0002652538 = 06/06/2023 * TROOD454 *1 =
Rapprochemes Devise Reférence Condition particulitre e
1A B = 14400€ =] = | Condition = Montant B =
8 = B8 S —
Paiement B 5 8 £ .
Condition = Montant =] =
Rapprochement (2) x

< Ligne:1/2 >

Mode s Voleur  Ou/Non Personnalisé
1 o Oui
2 N HNom
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S ——

>

|

Apreés émission du titre de recettes

Reprenez les étapes de 6 a 14.

Une fois la saisie enregistrée via la
disquette, la fenétre du bas
Rapprochement des encaissements
s'active. La créance s’affiche
automatiquement. On peut constater
gu’il y a deux créances en attente de
paiement. S’il y a plus de 2 créances,
vous pouvez les faire défiler avec les
fleches au niveau du menu

>

Pour effectuer le rapprochement, il
suffit d’'indiquer Oui via le menu (1A),
de cliquer sur la disquette pour
enregistrer votre saisie puis sur
Valider I'écriture (1B). Un message
confirme la validation. Et I'état passe
en validé.

Vous pouvez saisir d’autres encaissements
via le + au niveau du menu.

Certains AC ne souhaitent pas qu’on
valide la saisie afin qu’ils puissent la
vérifier car il sera impossible de

modifier une fois validé.
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

Saisie Encalssernent unitaire par chique BP'

&

Etsblissement  POOATS T Journal  TCOE E Compée E Date &
Tiers [ Pidee L Ecrituine IR
Type Encaissement® Sur titre de recette préalable ™ Date Comptables 02/10/2023 = Journal * TCQE £ Compte d'équilibe 511200 r
Nature d'encaissement® PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT = Troe EC F Réglement  CHO F s i
Compte d encaissement* 411200 £ Libelé Complémentaire F Edition quittance
Tiers principal* 0002652538 E llan Montant * 14400 8 Hombee de chéque * 1008 Erat
Tiers payeur  TTVTET E Wohan Piéce BOZ3001505 1 Ecriture  COO04835 L
identits du payeurt VALECHE Yohar N de Titre de recettes
Mexde saisie Persoanalisé Ligne:1/1
Etablissement  Compte Tiers Diate Pidee Devise:
* POOATS T #1200 T 0002652538 E I V03I 2023 ot .'I_'mlé il (o
Rappeochement Desise: Rédbrence Candition particuliére
T Sclde P T B0 B D £ | Condition
Facture 2] r B "
pement = - : = b Ref de la pigce
‘Condition .
du titre de
Etablissement  Compte Tiers Date re CEtte
* POOATS T 41200 T 0002652538 E OS06 2023
ocheme Desvige Rédbrence Condition particuliére
[ YCEPIES3 | Consultation des piéces de TR
Compte = Tiers £ Date * 01/01/1900 % * 02/10/2023 &
€ | L Pieces v > ‘L\STE DES COLONNES
Données cumulées  Liste = Générer RAZ Mantan
N° piéce créancdl N°#c Type  Datecomptable  Date d'échéancel  Compte Libellé du compte N° tiers principal  Non
Etablissement  Compbe Tiers
TROOD39L 1TR  04/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050257 BOUD *POOBTS = 411200 = pO02652538 -
TRO0D4D8 1TR  06/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050308 CERVI 1 E Réddrence
TRODD409 1T 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002044337 CHAN 5 T a00€
TRODD416 1R 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002044340 CHAU a =
TRODD418 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050325 CHMII n =
TRODD432 1TR  06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002577942 DELAF
TRODD438 1TR  06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050379 DESAL | Perscnnalisé
TRODD449 1TR  06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050427 FOY—F
TRODD450 1TR  04/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050430 FREVI
TRODD451 1TR  06/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050433 GAAG 1 N e
1 D TROOD452 1TR  04/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050434 GAAG
roaan 1TR  04/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050478 GUIGH
04/06/2023 04/07/2023 411200 ELEVES-RESTHEBERG. 0001470793 |:

Dossier

[] Mise 3 nul dossier

Mise 3 jour des dossiers
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1C

Apreés émission du titre de recettes

Si la référence de la piéce du titre de
recette ne s’affiche pas automatiquement
(pour les créances ou d’autres recettes
voyages...),

> il faut aller la relier via le menu Pieces
de créances d’un tiers (1C),

»  Une nouvelle fenétre YCCPIEL3

s’ouvre puis lancer une recherche vide
via la loupe. On recopie le numéro de
piece (1D : TRXXXX) puis on le colle
dans la partie Piéces et on indique 1,

» llreste a effectuer le rapprochement. Il
suffit d’indiquer Oui via le menu (1E),
de cliquer sur la disquette pour
enregistrer votre saisie puis sur Valider
I’écriture. Un message confirme la
validation et |'état passe en validé.
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

_ Saisie Encaissement espéce BP -0 X
Saisie Encaissement espéce BP (5’
Etablissement  pO0g75 = Journal  TCAIS £ Compte £ Date (o}

Tiers E Piéce | Ecriture

€ | 1 Encaissement v| 9 |usreoescoonnes | Page:1/3 ¥ [50 8 Y &

EtablissementT Journal T Compte d'encaisser  Date comptableT  Type piéce Tiers principal Nom prénom tiers principal / libellé dient Tiers payeur Mom prénom B
== - e e ) U [

PODETS 411300 03/03/2023 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODBTS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODBTS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODETS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PANATS Tras 411300 N3N0 Fr 1 INF NN?431907 TICKETS FI FWFS FT 1A1INF

Mode saisie Personnalisé | Tmzsm,—Dmunn‘::EnEmﬂmJﬁ r Ligne:1/113 r
Encatssements REMISE DES CHEQUES
Aujourd'hui : i
Taches sans échéances : 0 Encaissements unitaires EP

Remise des cheques inférieurs QD Remise des chéques supérieurs 3 5000

Remise des tickets restaurant

Réglements et
encaissements

Régie permanente

Encaissements unitaires BA

Remises de chéques e
titres
Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Affic

4 % B o«

- Remises de chéques et titres
- Remise des chéques inférieurs 4 5000 €

RE

Date * WVEVETY # *02/10/2023 @
Compte + . = * IO £
Tiers SN ririrriitd =
Liste  LPCHQ = rA
Insertion/Affichage

() Insertion (@) Affichage

Vous pouvez consulter vos écritures en
langant une recherche via la fenétre

_ (fenétre de saisie encaissement

espece ou chéque, dans la zone bleue. Vous
e

pouvez les extraire via le nuage

Envoi des cheques a la trésorerie
Générale derniere étape

» A partir du menu comptabilité, cliquer
sur réglements et encaissements. Une
nouvelle fenétre s’ouvre, cliquer sur
remise de chéques et titres puis sur
remise des cheques inférieurs a
5 000€. Une fenétre vous informe de
la prise en compte, cliquer OK

> La fenétre - s’ouvre et cliquer
sur la loupe pour lancer la recherche a
vide afin de voir tous les cheques en
attente de remise.
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

ompte £ Tiers £ Date *01/01/1900 & * 02/10/2023 & Etablissement £
¢ |Lriees v| ¥ |isteDEs coomes
Données cumulées  Liste  (PCHQ S Générer  Suppression Total des chéques 1008 Total montant crédit 14400 Remise en banque

‘niece T N°Ec Type Datecomptable Dated'échéance  Compte  TiersPrincipal NomPrénom /Libellé Tiers Principal TypeTiersPrincipal — Tiersassocié  Nom Prénom / Libelle Tiers Associe

1K 0210208 02/10/2023 411200 0002652538 GAYOTllan L 0002652536

Message

/1 Contréle bloguant :

Champ obligatoire, nom=G01, intitulé=Muméro de bordereau DGFIP

Support (1) v

Affichages Champ Ligne de données

Transaction

Arber Mon profil

& :
_ [YTMPLCHQ] Modification des écritures-Remise chéque

Période * 01/01/1900 & * 31/132/2099 & Compte rendu détaillé Traitement réel

VALECHE Yohan

Liste d'écritures

LSTECRCHQ £ Liste ecr chégue [ ] Listes s'y rattachant

@ de bordereau DGFIP + D
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Sélectionner les chéques a envoyer
ou a retirer.

Si vous souhaitez retirer plusieurs
chéques (manque signature, ou
mauvaise date par exemple), il faut
les sélectionner puis cliquer sur
Suppression. lls seront réintégrés
automatiquement lors de |Ia
prochaine remise de cheques.

» Aprés la section des cheques, cliquer

sur remise. Un message vous informe
qu’il faut rentrer le numéro de
bordereau DGFIP,

La fenétre _ s’ouvre et il

faut saisir le numéro de bordereau
DGFIP (carnet de ticket de remise)
puis valider avec la roue crantée.
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PROCESSUS DES RECETTES

Concepts clés

La gestion des droits constatés — Schéma du processus nominal de la recette

Sphére ordonnateur Sphére comptable

Liguidation
Draits Constatés

Création TR

Saisie Droits
Constatés

3 fmmmmmm s e e Certification Droits
: Constatés
Ecran : YSAISDCx &
Etape de DC: 10 a 65 Ecran : YGVRC1 -~
Etapes de DC/TR : 70 3 126 ‘k

Ecran : YGVALOR
Etapes de TR : 126 a 310

by
é Personnel de gestion/Adjoint gestionnaire

L
& ‘ Ordonnateur

' Agent comptable
dnb
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Encaissement et

Validation TR

rapprochement

Ecran : YEMCUxxx

Envoi L
automatique

Ecran : YGWALAC
d'édition de Etapes de TR : 310 a 780 Extinction de créance

facturation par
e-mail Etape de TR : 830

oEta pe 10 : Constatation de droit acquis

Etape 65 : Refus de liguidation
Etape 70 : Ernvoi en liguidation du droit constatg
Etape 122 : Refus ordonnateur
Etape 126 : Titre de recette pour validation ordonnateur
Etape 310 Titre de recette pour prise en charge comptahble
Etape 540 : Titre de recette mis en attente par I'agent comptable
Etape 545 ; Titre de recette re-soumis a prise en charge comptable
Etape 780 : Titre de recette en attente d'encaissement
Qta pe 830 : Extinction de créance




PROCESSUS DES RECETTES

Le processus nominal de la recette

RSHM

F P——
Ao [
-

MEx=s OP()LE ==

Présantation générale du processus nominal de la recettae
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PROCESSUS DES RECETTES

ASAP : Avis des sommes a payer (Eléves) RHSR : Restauration scolaire hébergement réduction Budget

ADV : Avis de versement RSCE : Recettes sous condition d’emploi BE : Budget exécutoire

DC : Droit constaté RSHI : Restauration scolaire hébergement interface EN : Engagé

DCP : Demande de comptabilisation RTRT : Recette TR RE : Réalisé + engagé

DP : Demande de paiement TR : Titre de recettes RC : Réalisé comptable

DRR : Demande de réduction de recettes VOYA : Voyages et sorties scolaires

DRRC : Demande de réduction de recettes de rejet

Chorus Bordereaux (XX=Date)

FAE : Facture 3 émettre BAXX : DC Recettes encaissées au comptant
FORI : Formation interface BDXX : demandes de réduction de recette
RACO : Recettes au comptant BHXX : DC Restauration scolaire Hébergement
RAFEET : recette annulation FAE extra-comptable BSXX : DC Recettes sous condition d’emploi
RDENRT : Recette désengagement BVXX : Voyages et sorties scolaires

RENGT : Engagement recette transfert
RFEET : Recette FAE extra-comptable

. N . @ AC Géraldine KUTTER
RHSM : Régularisation manuelle de SRH — Exercice

antérieur

| 10 Constatation de droit acquis 131 Certification ordo 400 Génération de I'objet facture 803 Mis 3 disposition destinataire Chorus Portail P1

65 Refus de liquidation 132 Titre de recette N-1 validé £01 Genération de l'objet facture 804 A recycler Chorus Portail Pro 821 Mis en paiement sur Chorus Portail Pro i
| 70 Envoi en liquidation du droit constaté 950 Génération de I'écriture FAE &40 Génération de I'&criture de prise en charge 805 Rejeté Chorus Portail Pro 830 Extinction de créance
119 Droit constaté liquidé 255 Etape pour prise en charge 3 I'étape 310 645 Génération des cessions d'immobilisations 806 Suspendu Chorus Portail Pro 900 Droit constaté annulé par le personnel de gesti...
120 Signature 956 Certification ordo 700 Mise & jour suivi de subvention 807 Renvoyé i Chorus Partail Pro 201 Droit constaté annulé par I'adjoint-gestionnaire
121 Eclatement DC multiligne 300 Préparation des expéditions 710 Transfert des ventes en statistiques 809 Rejet Chorus Portail Pro traité 902 Titre de recette annulé par 'ordonnateur
122 Refus ordonnateur 301 Retour dans le processus normal 720 Edition de facture de créance générée 812 Complété sur Chorus Portail Pro %03 Titre de recette refuse par |'agent comptable
123 Eclatement de droit constaté multiligne 310 Titre de recette pour prise en charge agent co... | 750 Envoi wim e-mail facture 817 Service fait Chorus Portail Pro 904 Annulation des TR en période d'inventaire par [...
125 Genération d'engagement 540 Titre de recette mis en attente par 'agent com... 770 Traitement de genération de fichier CPP 818 Mandate/DFP validée Chorus Portail Pro
126 Titre de recette pour validation ordonnateur 545 Titre de recette re-soumis 3 prise en charge ag... | Sl b s snebs bl S u sl 819 Mis 4 disposition du comptable Chorus Portail

785 Erreur - Mon intégré sur Chorus Pro

127 Création et soumission & validation du titre de r... | 550 Titre de recette pris en charge par I'agent comp... 820 Comptabilisé sur Chorus Portail Pro

801 Déposé sur Chorus Portail Pro

128 Titres de recettes de I'année N-1 soumis 4 certif.. | 551 prise en chg comptable des TR N-1 821 Mis en paiement sur Chorus Portail Pro

I T 00UV v v v vUvU_UOUBn&moUoO0mOmOmm0O0OmOmOm© 00O 1
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PROCESSUS DES RECETTES

Processus d’annulation d’un titre de recette pris en charge
Processus spécifique

aﬂﬁﬁmmim DRR
Y
o] X oo ~ ===
Shut du —— & b Ordonnateur
processus pris en charge 3 o bl Rejet / annulation Points clés qui lient
annuler i gent com processus nominal les processus

Si créance de TR
d'origine non
soldée, alors
PF .
automatique

awec la piece de
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TITRE DE RECETTES SUR DROITS CONSTATES/SUBV

RECETTES | Sorties et voyages scolaires |
. .
1 Mandats de prélévement | Recettes sous condition d'em pID 2_\
Cas partculiers Restitutions | Autres droits constates |
Cléture Recette | Formation continue |

& =0OX

4 * © OMP.&.ID+ﬁ a > o

Saisie des droits const de rec. /s. cond. d'emploi

Recetten®: RSCE.2.1 Etape: 10 N° de TR/facture : Date de TR/facture : B

Saisie DC de RSCE Textes Histo. des étapes Dem. Réduc. Recettes Origines Commandes liges

Recherche recette n® RSCE = N° tiers/dlient = Ne fiche subv./financ. = Etape = = W > + & A
| Recette sous condition d'emploi n°* RSCE £ 2 1 Etape * 10 = 03/10/2023 Date constat * 03/10/2023 # Etablissement * Po0875 = Dépdt* DEPOO1 ==‘
- Tiers/client Tiers de paiement ACTIONS
* = >
3 N tiers/client 0002637788 =
y N°tiers * 0OD2637788 = RECTORAT DE L'ACADEM s —a
N° de fiche o = RECTORAT DE LACADEMIE DE REIMS T
* = Adresse ¥ 001 = —
Référence externe Adresse *Joo1 E [ Annulation
A o0 aews o o swsamee ([ > 1]
g B —
jet
* CREDITS GLOB 2023 VE FS Créateur 019ARBER(E 03/10/2023 #
e L
‘ Montant HT « @ Devise *EUR = N° piece du ® Montant a recouvrer # Devise 'l ‘
Remises @ Textes @ Hiérarchie articles ( B8 )ﬁ +

ignes du droit constate v | ‘USTE DES COLONNES

Article Libellé Texte 1

SUBV.MEN-PROI 230 "VIE DE L'ELE...

Unité emise tarif  Prixsuite aremise  Taxe ~ Montant total
e enr some 10
\

9

()]
~N
(o ¢)

Cette procédure concerne principalement les
subventions sauf pour la DGF.

Pour la DGF, cliquer sur Autres droits constatés
et saisir la recette depuis I'étape (3).

> Depuis le module recettes, cliquer sur
Droits constatés / fiches subventions (1),
puis sur recettes sous condition d’emploi
(2),

» Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Renseigner le Nc°tiers/client (3, il faut
choisir le méme coté AC et gestionnaire,
sinon pas de rapprochement), indiquer
I'objet de la recette (4) puis enregistrer via
la disquette (5),

» Le deuxiéeme tableau du bas s’active.
Sélectionner I'article (6) qui va déterminer
le compte de la classe 7, indiquer le CGR A
(7), la quantité (8) indiquer 1, indiquer le
montant de la recette dans la partie prix
tarif (9) puis enregistrer votre saisie via la
disquette (10). A cette étape vous pouvez
ajouter une autre imputation en cliquant
sur +. Vous pouvez joindre des documents

avec le o (notification de subvention).

> Pour finaliser la recette, cliquer sur
Traitement (11). On passe a I'étape 70.
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TITRE DE RECETTES SUR DROITS CONSTATES/SUBV

RECETTES

< t’ Liquidation des recettes

(’ Imputation budgétaire des recettes GFE

12 » Nous allons liquider la recette depuis
I’écran d’accueil. Cliquer sur Liquidation
des recettes (12),

»  Une nouvelle fenétre s’ouvre. A
cette étape, nous pouvons encore
modifier le titre de recettes sauf le tiers.
Nous pouvons encore ajouter des
documents,

» Sélectionner le ou les titre(s) de recettes
(13) puis cliquer sur Liquider (14).

(’ Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques 0
C’ Imputation budgétaire des recettes SI2G 0
{, Genération des recettes au comptant 0

t’ Traitement des retours Chorus Portail Pro

(’ Traitement des rejets Chorus Portail Pro

Liquidation des recettes
Liquidation des recettes ‘5’
5él des DC 3 liquide @, Clients E‘s Gestion des recettes @, Documents [l
Recherche n° éléve/client = Nefiche subw/financ | s Refiérence externe (n° constat. GFE / n® deélib. CA) W 18] O & & La recette passe a I'étape 126. L'ordonnateur
€ [rontn v] ¥ lusteorscoomes | = devra via son portail valider la recette

Liguidation Refus

liquidée.

Refuser pour annulation

Refuser pour medification

Apres la validation de l'ordonnateur, la
recette passe a I'étape 310 : prise en charge

Classel” Numérd Sous-® N° éléve/cliem Nom prénom éléve / libellé client Date const.  Etape Libellé étape Objet du droit constaté Montant TTC Devise Nbéchéance Référence externe

oo wcowmcvicnaeoers o e cemecemmwrs  semn 4 des recettes de I'ordo par 'AC puis a I'étape

780: TR en attente d’encaissement et se
termine a I'étape 830 constater I'extinction
de la créance (le processus se valide J+1) dans
RECETTES/Consultation droits constatés et
titres de recettes.
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TITRE DE RECETTES SUR VOYAGES/SORTIES SCOLAIRES
2

RECETTES /ﬁl La recette de la sortie ou du voyage se fait
Fre constatis / Fches Jorties et voyages scolaires éléve par éléve et plus sur la totalité.
1 Mandats de prélevement | Recettes sous condition d'emploi |

» Depuis le module recettes, cliquer sur
Droits constatés / fiches subventions (1),
| Formation continue | puis sur sorties et voyages scolaires (2),

Cas particuliers Restitutions | Autres droits constatés |

Clature Recette

6 » Une nouvelle fenétre \S\Nsl®¥] s’ouvre.
Renseigner le tiers éleve (3), le n°

VS W Saisie des droits const. de voyages/sorties scol.

Recetten®: VOYA.1.1 Etape: 10 N° de TR/facture : Date de TR/facture : ®
délibération du CA (4), I'objet de la recette
Textes Histo. des étapes  Dem. Réduc. Recettes Origines Commandes liges (5 nom du Voyage) pUIS en reglstrer VOtr‘e
’
Recherche recette n® vOVA = Ndleve | = N° délib. CA Etape 106655 = [EH saisie via la disquette (6),
[Receltedemvage/sorrie scolal'ren°*|\_f(WA F 1 al Etape * 10 £  Constatation de droit acquis 03/10/2023 Date constat. # 03/10/2023 #  Etablissement * popg875 = Dépdt * DEPOOL E]
3 e ove *.90014?0796 - Eleve Responsable ACTIONS

M > La fenétre du bas s'active. Choisissez

Adresse * 001 = Adresse ¥ 001 = - 5
O st sz
. Traitement 1 2

51230 FERE-CHAMPENOISE 51230 FERE-CHAMPENOIS Liste de tiers >
=

I'article (7) “ Contribution des éléves et
étudiants : article 57, indiquer le CGR A (8),
la quantité 1 (9), le tarif du voyage (10)
puis enregistrer votre saisie via la
disquette (11),

I
* Vovage A TIRANA 2023 )

5 Objet

W Créateur  Q19ARBERCE 03/10/2023

Lignes
Remises @ Textes @
} L1 Lignes dedroit constaté v | 3 [LISTE DES COLONNES
ﬁ il P Remise tarif  Prixsuite 3 remise  Taxe Montant total
Nt
7

-_-- Nous allons créer la liste des tiers éléves

participant au voyage.

»  Cliquer sur liste de tiers (12). Une nouvelle
fenétre \[{eIJRY s’ouvre.
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TITRE DE RECETTES SUR VOYAGES/SORTIES SCOLAIRES

» Indiquer le nom du voyage dans la liste
LA Liste de tiers @ 17 de tiers (13) et le libellé du voyage (14)
Liste de tiers = puis enregistrer via la disquette (15),
13 slt‘adeﬁers * TIRANA u'f:ell.é * 23 1 4
sblsseme - i Vorage 3TIRANANOY > Ajouter la liste des éléeves via le
Gem;:a': ; Eléments de liste de tiers trombone (16) puis cliquer sur Eléments
" Dernitre transaction effectuée avec la liste 1 de liste de tiers (17),
Edition = le ®  par = ‘
e s * S =8 » Une nouvelle fenétre s’ouvre.
B Via le champ Eléve, sélectionner les
Made saisic Personnalisé | |linséréfs) | ligne:1/1 | Modification en cours éléves (18 sauf le nom de I'éléve ayant
servi pour créer le titre de recettes),
oK A2 A D @ (] 0o € » & ajouter d’autres éléves via le +. Une fois
— _ ) 20 la liste complete, enregistrer la liste via
éments de liste de tiers 19 —oXx la disquette (15).
Liste  TIRANA = EHéve £ R A
€ |2 ceners V] O LSTEOESCoONEs | a vy O » Fermer ces 2 fenétres. Vous vous
— Il ‘Liste v N —— A— retrouvez alors sur la fenétre du titre de
TIRANA Voyage a TIRANA NOV 2023 [LilikElL vl 0001349477 recettes -
TIRANA Voyage 3 TIRANA NOV 2023 [l bhEvly) 0001914765 l
18
Mode saisie Personnalisé | | 2inséré(s) Ligne:3/3

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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TITRE DE RECETTES SUR VOYAGES/SORTIES SCOLAIRES

> Nous allons dupliquer le titre de recettes

21 en cliquant sur Duplication (21) puis sur
ok (22),
Souhaitez-vous dupliquer cette commande ? > Une nouvelle fenétre |cloVAIoRI

s’ouvre. Nous allons seulement

renseigner la Liste du voyage (22) puis

Annuler cliquer sur la roue (23),

> Un document s’ouvre vous informant
que la saisie et la duplication se sont bien

Duplication de recettes Lo 23 —-oXx passées
’
Duplication de recettes $ 6’
[ Elément  traiter ) . .. ..
. = - > Il faut cliquer pour finir la saisie sur
VavA =+ 1 0% 1 (| Voyage 3 TIRANA NOV 2023
du 03/10/2023 &  Demiére étape 10 Constatation de droit acquis Traitement (24). Le titre de recettes

passe a I'étape 70.

> Enfin, il ne reste plus qu’a liquider la
recette.

Date de commande  03/10/2023 %

Cegid XRP Ultimate 11_01 03-10-23-17:22
BAS J 0510022X 019ARBERGJONIO01 - Job n®11003806
Duplication commande de vente
Etablissement Commande Commande générée | Pour le client Observations

PO0ST5 VOYA 11 VOYA 21 0001349479 Ok

P00&75 VOYA11 VOYA 31 0001914767 Ok

| ACTIONS

Duplication
E‘ﬁ Annulation

¢ Traitement

Liste de tiers

24
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TITRE DE RECETTES SUR VOYAGES/SORTIES SCOLAIRES

RECETTES

> Nous allons liquider la recette depuis

< t‘?“““'dah""desm“e‘> 25 I’écran d’accueil. Cliquer sur Liquidation

fF (mpuitation budgétsie des recettes GFE des recettes (25),

»  Une nouvelle fenétre s’ouvre. A
cette étape, nous pouvons encore
modifier le titre de recettes sauf le tiers.
Nous pouvons encore ajouter des
documents,

» Sélectionner le ou les titre(s) de recettes
(26) puis cliquer sur Liquider (27).

t’ Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques 0
t’ Imputation budgétaire des recettes SI2G 0
t’ Génération des recettes au comptant 0

t’ Traitement des retours Chorus Portail Pro

t’ Traitement des rejets Chorus Portail Pro

Liquidation des recettes

Liquidation des recettes (5’
5l des DC & liguide @ Clients r‘_% Gestion des recettes r‘_% Documents '
Recherche n° éléve/dient = Nefiche subv/financ. | = Référence externe (n° constat. GFE / n® délib. CA) W 9] O &2 &
& [ LGénéral v| ¥ |ustEDEscolonnes | a Y &
Liquidation Refus
Z 7 Refuser pour annulation
Liquider Refuser pour modification
Motif S
2 Classel Numérd Sous-i® N° éléve/client Nom prénom éléve / libellé client Date const.  Etape Libellé &tape Objet du droit constaté Montant TTC Devise Nbéchéance Référence externe
F“'__'*I --- I I e e = o I =
1 0001349479 LEI 03/10/2023 70 Envoi liqu Woyage 3 TIRANA 2023 250,00 EUR 1 25/06/2023
3 1 0001914767 M| 03/10/2023 70 Envoi liqu Woyage 3 TIRANA 2023 250,00 EUR 3 25/06/2023
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TITRE DE RECETTES SUR VOYAGES/SORTIES SCOLAIRES

RECETTES

Droits constatés / fiches

cubventions Mandats de prélévement

Restitutions

Cas particuliers

Clgture Recette

IETETEZAN reé-<dition avis des a payer/de

Etats du recouvrement amiable

Awis des sommes 3 payer/Avis de
versement

1 Edition de lettre de relance
amiable

Edition d'avis avant poursuites

Edition de refus de poursuites

-0 X

Ré-Editer un avis de sommes a payer

Avis de a payer/y 5 ion et heb

Année Trimestre |

Tiers éléve

nhw

Edtion unitaire de 'ASAP/ADV RE&H

Avis de sommes a payer - Voyage et sortie scolaire

s
Tiers éléve joo013494799

Edtion unitaire de I'ASAP V&SC

Avis de sommes a payer - Autres

N° de créance

Edtion unitaire de I'ASAP de créance autre

Avis de versement de bourses non déductibles

Année Trimestre |

Tiers éléve

Edition unitaire de I'ADV de bourses non déductibles

Maode contréle Personnalisé

Bureaux

Mes nofifications

Consulter tous mes travaux

m Consultation des travaux de I'utilisateur

p Archivage Rafraichir
Travail
Numéro 11004 42955 Traitement  XMEVAR Etat T = Terminé
Par  Q19ARBERGIONIOO1 = Mnémonique  YEASPUVS Statut =
|:| Archivé File de travaux ~ FD-19-1 = Imprimante  NEANT

Titre  Edition ASAP de voyages et d'autres recettes Etablissement  POOB7S

Exécution

Debut  04/10/2023 &  09:29:47 Fin  04/10/2023 & 09:29:50 Immédiate

Fichier résul w11004429 pdf Fichier d'erreur  w11004439 err
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Edition des avis des sommes a payer
Apres validation des recettes par I’AC

Via le menu Recettes, cliquer sur restitutions
(1) puis sur avis des sommes a payer/Avis de
versement (2),

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Renseigner la date de la délibération du CA
(3) puis sélectionner le tiers éléves via le
menu (4),

Cliquer pour lancer I’édition (5),

Cliquer sur consulter les travaux via la cloche
(6),

Une nouvelle fenétre [@[6]:{8] s’ouvre puis
cliguer sur le lien au niveau du fichier
résultat.



GENERATION DES RECETTES AU COMPTANT

Une fois avoir déposé vos espéces et
cheques a l'agence comptable et apres

RECETTES DEPENSES COMPTABILITE
Drofs constates /A |y e otevement Marchés Engagements Juridiques Recouvrement traitement, vous devez imputer le ou les
subventions .
Services Faits Demandes de Paiement Régie permanente CGR aux recettes.
C rticuli Restituti R
A5 particulers Eshbons Cas particuliers Restitutions Restitutions
Cléture Recette Cléture Dépense Travaux périodiques
RECETTES DEPENSES
0 ¥ Liauidation des recettes o ¥ Gestion des dépenses refusées o > Cliquer sur ‘Génération des recettes

t’ Imputation budgétaire des recettes GFE o 'C! Gestion du pré sas Chorus - Pro DP 11 au Comptant' (1),

Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques
t! 0 Q” Facture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur N o

Imputation budgétaire des recettes 512G
C’ o Qf Factures/avoirs CPP en écart de montant 0

< (’ Génération des recettes au comptant 1% > 1 Cf Fact CPP  trait 5
actures 4 tramer

{! Traitement des retours Chorus Portail Pro

¥ Avoirs CPP 3 traiter 2
{f Traitement des rejets Chorus Portail Pro

C’ Factures et avoirs 3 envoyer en validation o

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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GENERATION DES RECETTES AU COMPTANT

- Génération des recettes encaissées au comptant

Genération des recettes encaissées au comptant
Recherche compte = Recherche n° tiers = Date * 01/01/2023 8  * 3171272099 @ Etablissement S
4 [ 1. Piéces v ] 9 |LISTE DES COLONNE]
Données cumulées  Liste  LIMPUTCGR 5 Genération des encaissements au comptant en TR
2 N° piece dencalis N°#c Typel  Compte Libellé du compte NC tiers principal - Nom tiers pri Prénom Mode de Date comptabl Montant créd ~ Nature d'encaissement Libellé com
TR w0 WOV owmi TGOS M M0 AWCOEEPSCMMIS
D CA23000134 1|EC 411300  RESTPRESTATION 0002631901 TICKETS C BLEU ESP 24/05/2023 3700 € TICKETS REPAS COMMENSAUX 10 TICKETS C
4 @mmm 1EC 411300 RESTPRESTATION 0002631901 TICKETS € BLEU  ESP 24/05/2023 18,50 € TICKETS REPAS COMMENSAUX S TICKETS C
D (CAZ23000138 1|EC 411300  RESTPRESTATION 0002631901 TICKETS C BLEU ESP 24/05/2023 3,70 € TICKETS REPAS COMMENSAUX  1TICKETSC
D CA23000140 1EC 411300 RESTPRESTATION 0002631901 TICKETS C  BLEU  ESP 24/05/2023 11,10 € TICKETS REPAS COMMENSAUX 3 TICKETSC

7
o« O 2,

{ ¥IMPLI1 | Modification des pigces d'une liste B H=pOX
CGR (43) x
CGR Intitulé Type FEtat
@anahﬁqm * 6 o

30 AP 5 2CINETRA _ A A

31 SRH - OCOMTA _ A A
Mode soumission Personnalisé 2 lw . ocomm i Al

33 SRH - DCOMTC _ A A

34 SRH . QELEX _ A A

35 SRH - DEXT _ A A

36 SRH - OFORFAIT _ A A

37 SRH - OPRIM A A
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Sélectionner I'’ensemble des recettes
en cochant la case (2),

Cliquer ‘GENERER’ (3). une fenétre
s’ouvre pour vous confirmer la prise
en charge,

Sélectionner les recettes en fonction
de la nature en les cochant (4).

Puis  cliguer  sur  imputation
analytique (5),

Une nouvelle s’ouvre -

Indiquer le CGR via le menu (6) et
valider votre sélection via la roue (7),



GENERATION DES RECETTES AU COMPTANT

{VECPIELE | Génératon desrecettes encaisées au comptant > Vous avez attribué un CGR a

Génération des recettes encaissées au comptant I'ensemble des recettes. Les

Recherche compte s Recherche n° tiers = Date #01/01/2023 8 % 31/12/2099 & Etablissement = sélectionner via la case (8) a cocher et

€ [ Lrieces v] § [usre ves coromnes 9 cliquer ~ sur  Génération  des

Données cumulées  Liste  LIMPUTCGR = Générer RAZ Imputation analytique @Benmimemaucmmmgmm (e:)caissements au comptant en TR
)y

N pigce d'encdisN°#c  Typel  Compte Libellé du compte N°tiers principal - Nom tiers priPrénom Mode de Date comptabl Montant créd ~ Mature d'encaissement  Libellé com)

Zzz: - S S I ey Une premidre fenétre s'ouvre et vous

[] cA2000134  1EC 411300 RESTPRESTATION 0002631901  TICKETS C BLEU 24/05/2023 37,00 € TICKETS REPAS COMMENSAUX 10 TICKETS C informe que la saisie est bien prise en
[] cA2300013%  1EC 411300 RESTPRESTATION 0002431501 TICKETS € BLEU ESP  24/05/2023 18,50 € TICKETS REPAS COMMENSAUX. 5 TICKETS C compte. Une page internet sous
format PDF pour information s’ouvre
[] cA2000138  1EC 411300 RESTPRESTATION 0002631901  TICKETS C BLEU ESP  24/05/2023 3,70 € TICKETS REPAS COMMENSAUX 1 TICKETS C )
avec I'ensemble des recettes.
[] CA2000140  1EC 411300 RESTPRESTATION 0002631901  TICKETS C BLEU ESP  24/05/2023 11,10 € TICKETS REPAS COMMENSAUX 3 TICKETS €

>  Fermer la fenétre ¥TMPLL1.
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GENERATION DES RECETTES AU COMPTANT

[ -
Arber MES TACHES M
té avec le profil gestionnaire Actions i réaliser En retard : ] Avjourd'hui : 0 7 prochains jours :
122X COLLEGE STEPHANE MALLARME Prochaines dates : 0 Taches sans échéances * 0 Taches non affectées :
RECETTES DEPENSES COMPTABILITE TRANSVERSE
i 2 & idi Recouvrement y —
Droits mnstii_glzosr!ﬁﬁches Mandats de prélévement Marchés Engagements Juridiques Articles Immobilisations
Services Faits Demandes de Paiement Régie permanente Tiers Habilitations
Cas particuliers Restitutions. A
Cas particuliers Restitutions Restitutions Stocks
Clature Recette Cléture Dépense Travaux périodigues
RECETTES 1 1 DEPENSES
—
N > . . .
0 t’ Liquidation des recettes 19 » C, Gestion des dépenses refusées 0
t’ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 v Gestion du pré sas Chorus - Pro DP 1
0 . i .
Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques
{’ P e . 0 (’ Facture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur N 0
Imputation budgétaire des recettes 512G
t’ 0 t’ Factures/avoirs CPP en écart de montant 0
Génération des recettes au comptant
4 2 ¥ Factures CPP 3traiter 5
Liguidation des recettes
Liguidation des recettes
5¢él des DC a liquide @ Clients @ Gestion des recettes @ Documents '
Recherche n® éléve/client S N®fiche subw./financ. L = Référence externe (n° constat. GFE / n® délib. CA) W {) D fcﬁ
&€ |1 cenénal v| ¥ [ustepescoonmes | a Y
[ Liquidation

12 | ™

Liquider

<

Motif

Refuser pour annulation

Refuser pour modification

Il Classe? Numérdi Sous- N° éléve/client Nom prénom éléve / libellé client

|:| 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
D RACO 117 1 0002631901 TICKETS C BLEU 04/05/2023
D RACO 118 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
D RACO 11% 10002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
|:| RACO 120 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
D RACO 121 1 0002631889 TICKETS A ROSE 04/05/2023
|:| RACO 122 1 0002631889 TICKETS A ROSE 04/05/2023
D RACO 123 1 0002631896 TICKETS B VERT 04/05/2023
D RACO 124 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
D RACO 125 10002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
|:| RACO 126 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
D RACO 127 10002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
|:| RACO 128 1 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 04/05/2023
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Dateconst. Etape Libellé etape

I N e N Y

70 Envai liqu
70 Envoi liqu
70 Envoi liqu
70 Envai liqu
70 Envoi liqu
70 Enwoi liqu
70 Envoi liqu
70 Envoi liqu
70 Envoi liqu
70 Envai liqu
70 Envoi liqu
70 Enwoi liqu

70 Envoi liqu

Objet du droit constaté

TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS COMMEMNSAUX
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS COMMEMNSAUX
TICKETS REPAS COMMEMNSAUX
TICKETS REPAS COMMEMNSAUX
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS ELEVES
TICKETS REPAS ELEVES

TICKETS REPAS ELEVES

Montant TTC Devise Mbéchéance Référence e

71,25 EUR
37.00 EUR 1
47,50 EUR 1
19,00 EUR 1
.50 EUR 1
53,00 EUR 1
106,00 EUR 1
47,50 EUR 1
4,75 EUR 1
19,00 EUR 1
475 EUR 1
4,75 EUR 1
9,50 EUR 1

10

Pensez a actualiser souvent la page
d’accueil afin de mettre a jour les
informations via les fleches (10),

Nous sommes passés de [|'étape
Génération des recettes au comptant a
I’étape Liquidation des recettes (11),
cliquer dessus,

> Une nouvelle fenétre ({a':{e!

s’ouvre.
A cette étape il ne reste plus qu’a
sélectionner 'ensemble des

recettes et de les liquider (12).

Avant de passer a la liquidation,
vous pouvez joindre des documents
pour chaque recette en
sélectionnant via la case a cocher
puis cliquer sur le trombone.



DO DECISION D’'ORDONNATEUR

BUDGET

AR 4 o B & A D & Conformité- o
Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information . + ﬁ I:I )
1 Décision de I'ordonnateur DBM pour vote YDECO - Décision de 'ordonnateur
Réferentiels Restitutions 4 Créer  Suivante  Précédente Dupliquer
. , DEPENSES €erundomaine  Créer une actiuit
Clature Budget DBMV 2 valider sur
h "
lexercice N-1 Quvert. crédits 3 répartir prev. Recette 3 répartir 100,00 @ RECETTES
Date  09/04/2023
Etabissement pO0ETS Ouyprt. credits saisies 000F  prev. Recglle saisies Rafrsichir les montants

5 Rfleareparti 0008

| Saisie des décisions de l'ordonnateur Libellé Reste 3 répartir

£ [ Lok | 9 [usTEOFs CoomEs oy | K o
. p—

Budget

El
£
&

Dispapsaisie  Poste Récepteur Service Récepteur Domaine Récepteur ActivitéRéceptrice Budget  Dispavsaisid Dispapsaisie  Code retour traite

r mm&mm pour vote 5 " | Consultation, modification, validation des décisions de l'ord:

Edition des décisions de 'ordonnateur pour le conseil Consultation, modification,
d'administration validation

Edition des décisions de |'ordonnateur po@
contrle

=T Numéro ligneT Ouvert. crédits  Montant prev. Recette  Poste Emetteurl Service Emetteur Domaine Emetteur Activité Er Disp av saisie

0,00 741160

YVALDO  Consultation, modification, validation des DO 7 (5’ [T comsutation des travaun de Tutisatenr =X
. - . . Archivage Rafroichir  Relancer Ry Ry
Consltaton, modification, adaton des DO supprimer (Mise en exécution d'uneDO) R Ay | e :
0 = e R ——
& | LEwenement | ¥ |usteos cowomnes - i - o :
VEnemen v a] Ly -
Budget Disp av saisie  Disp apsaisie  Modifi ) Padetman GSIEE E e . 3
Date | Libelle Mantant dépensest  Montant recettes  Dép ompte)  Service & ine & Activité émetirice Budget Dispavsaisie  Dispapsaisie Dép {1 Seniice ré Domail bl inciiia itimement NS
200,00 200,00 1100,00| Modifi -
“ TRANSF DE26FS... 000 90000 741160 VE AIDES 1675 100000 100000 10000 741160 Ve AIDES odbua 46 = e v S W

.w Fichier Gerreve  w922458 210

Dans le module BUDGET, cliquer sur ‘Décision de I'ordonnateur’(1) puis sur ‘Saisie’(2). Une nouvelle fenétre s’ouvre - Indiquer le libellé. Il faut savoir qu’il
faudra effectuer en 2 fois la DO (1°" fois en dépenses puis aprés en recettes). Dans un 1" temps il faut indiquer le montant de la dépense dans la partie crédits (4)
puis a nouveau le montant (4A) enfin I'imputation dans la partie bleue et jaune. Une fois la saisie terminée, enregistrer votre travail via la disquette et fermer la
fenétre. Indiquer I'année (5) et cliquer sur les deux éditions (1 a la fois, une fenétre s’ouvre a chaque fois, cliquer sur ok). Pour consulter et valider la DO, cliquer
sur ‘consultation, modification, validation’ (6). Une nouvelle fenétre s’ouvre. Cliquer sur Mise en exécution d’une DO (7). Pour télécharger la DO, rendez-vous
dans le menu haut et cliquer sur Mon Profil puis sur Consultation de mes travaux. Une nouvelle fenétre s’ouvre et cliquer sur
W..... . Il ne reste plus qu’a faire la méme chose pour la partie recette en suivant les étapes a partir de 4, 4B...
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DECISION MODIFICATIVE POUR INFORMATION

BUDGET
Elab. Budgétaire - FdR DBM pour information ) 1 > Cliquer sur ‘DBM pour information’
Décizion de I'ordonnateur DEM pour vote (1) puis choisissez le type de DBM (2),
Reférentiels Restitutions .
> Une nouvelle fenétre -
Cléture Bud DEMV 3 valider sur s’ouvre,

I'exercice M-1

> Renseigner le libellé (3) et la somme
au niveau des recettes a repartir (4).

Saisie des DBM pour information . . ) .
m Puis enregistrer via la disquette (5),

Vous pouvez créer un domaine ou activité
avant de passer a I'étape suivante (A).

Ressources sous condition d'emploi - Type 21
Constatations de produits scolaires - Type 22
Dotations aux amortissements et sorties d'inventaire neutralisés - Type 291
? amortissements et sorties d'inventaire réels -
o * «(B)2 & D + @
- Ressource sous conditions d emploi 5

Créer un domaine  Créer une activité
Date  05/05/2023 ® prev. Recette & répartir @ 4

Etablissement PODAETS prev. Recette saisies 0008

3 @st > Reste  répartir 5 000,00 B
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DECISION MODIFICATIVE POUR INFORMATION

& * B o B\ & D(+) @ 0 ¢ > e
6

- Ressource sous conditions d"emploi 5

Créer Suivante Précédente

Dupliguer
Créer un domaine  Créer une activité
Date  (5/05/2023 ® prev. Recette 3 répartir 5 000,00 B
Etablissement PODB75 prev. Recette saisies 5 000,00 Rafraichir les montants
Libellé  test Reste a répartir 0,00
£ | 1crile v| ¥ |USTE DES COLONNES
NumérointerneT  Numéro lignel  Etablissemen fontant prev. RecetteT  Poste Emetteur  Service Emetteur Domaine Emetteur  Activité Emettrice  Budget Disp avsaisie  Disp ap safsie_ Poste Récepteur  Service Récepteus?  Domaine
362 334 10 PDOB75 Q00 00 DEPEMSES/F AP PE

: Renseigner le montant ‘prev. Recette’ (1000€), le compte (744480), le service, le domaine, I'activité via le menu.
ZONE JAUNE DEPENSE : vérifier ou modifier le CGR en dépense qui sera imputé automatiquement aprés la saisie de la recette.

» Enregistrer votre saisie via la disquette (5). Vous pouvez ajouter une deuxieme ligne en cliquant sur le + (6). Puis fermer la fenétre -
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DECISION MODIFICATIVE POUR INFORMATION

f=0X
Articles Immabilis: 8
Tiers Habilitati ., - . 0 wesmage
Supprimer (Mise en exécution 'une DBMI i
Stocks Information :
(D  information
Le traitement de YTMEXDI2 a été enregistré sous le numéro 8295958
n ? Q Le traitement de YTNBODI a été enregistré sous le numéro 8295959
Le traitement de YTRPCDI a été enregisiré sous le numéro 8295960
" ' 9 r v " N ' i vogror N 3 T v ' Le traitement de YTRPC a été enregistré sous le numéro 8295961
Budget Dispavsase  Dispapsaisie Depenses/Recettes(Con Sevicerécepteur Domangreceptewr  Actvitéréceptrice  Budget  Dispavsalse  Dispapsais L tratement de YTRPC 1€ enregistré sous e numéro 8295962
dati: o dEE DBEM pour |nfnlmahnn Le traitement de YTSLBDBI a &té enregistré sous le numéra 8295963
A Le traitement de YTVALBUD a été enregistré sous le numéro 8295964
Consultation, modification, validation I],[I] uzm lmm DEPENSES/F W P OCCINCTRA 52000 139 1283 Support (7) v
0 0 400000 DEPENSES/F AP PE QCCINEB 50400 061 4350

BUDGET

| Edition des documents en |'absence de DEM pour vote
9 Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information

| Etats réglementaires

Editions 3 présenter au conseil d' administration et aux

Décision de I'ordonnateur autorités de contrdle pour le budget initial

DBM pour vote
Edition des DBM pour information pour le conseil d'administration

Référentiels Restitutions

Editions a présenter au conseil d administration et aux
autorités de contrile pour les décisions modificatives

Historigue des états du budget

Edition des DEM pour infgemation pour les autorités de contrdle

Clature Budget |'exercice N-1

DEMV a valider sur ‘

— YDOCETAB Consultation Etats Budsétaires

Etablissement  PO0OS7S

Type de document

€ | 1 Consultation des docun v | [LISTE DES COLONNES

Entitté T  Type T Fichier i

ETATEUD DEMI PO0OB75_2023_03_24 TAC pdf Ouvrir 10

Si vous avez tout fermé par erreur, recliquer sur le menu ‘DBM pour info dans BUDGET’ puis dans le module ‘Consultation’, modification, validation des DBM’
et cliquer sur ‘Consultation, modification, validation’ (7). Une nouvelle fenétre s’ouvre . Cliquer sur mise en exécution d’une DBMI (8). Une fenétre
s’ouvre pour vous confirmer la prise en charge puis cliquer sur OK.
» Pour éditer la DBM, renseigner 'année 2023 (9) puis cliquer sur édition des DBM. Une fenétre s’ouvre pour vous confirmer la prise en charge,
» Rendez-vous au menu BUDGET et cliquer sur ‘Restitutions’ puis sur ‘Historique des états du budget’. Une nouvelle fenétre s’ouvre. Il ne
vous reste plus qu’a cliquer sur Ouvrir (10) .
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DECISION MODIFICATIVE POUR VOTE

VALIDATION SANS MODIFICATION PAR LE CA

Dans le menu BUDGET, cliquer sur
‘DBM (1) pour vote’ puis choisir le
type de DBM (A),

>

BUDGET

Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information

Décision de I'urdnnnateur( DBM pour vote > 1

Restitutions

Référentiels

Cloture Budaet DEF-W a '._r?Lu:trlsur

Saisie, consultation, modification des DEM pour vate

Virem services - Dépense - Virement entre ser Recette -
Type 31 Type 31
Ressource sans condition d'emploi - B

4 Prélévement sur e fonds de
‘ roulement - Type 32 Type 33

ision pour risques, charges, et . i
éciations - Type 391 Production immobilisée

Consultation, modification et envoi en validation ordonnateur d'une DBM
pour vote

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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DECISION MODIFICATIVE POUR VOTE

4 *x B «@)2 4D+ 8 v 280 <> e

YPRLFDR  Prélévement sur le fonds de roulement 6
Créer  Suivante  Précédente  Dupliquer Traitement

Créerun service  Créer un domaine  Créer une activité

Date  20/01/2022 & Ouvert. créditQagartir 1000008 P 3

Etablissement  pOD253 Dépenses saisies 1000,00

Rafraichir les montants
ellé  Trx Salle Association Reste 3 répartir 0,00

4

Liste des colonnes

n 1. Grille -
Numéro interneT | Numéro ligne T |Etab’ Fonds de roulement Disp ap.saisie Service Récepteur | Domaine Récepteur T |Activité Réceptnice Budget

P2 Récepteur

YCONDBMV  Consultation, modification des DBMV

Saisie, consultation, modification des DEM pour vote

N

"ssement | Montant Ouvert. crédits h.ds de roulement Disp av.saisie
5 g 214 920,60 213 920, 6INgE b 35 000,00 35 000,00 36 000,00 N

BUDGET Jo)
Virement entre services - Dépense - Virement entre services - Recette - -
. . . Tvpe 31 Tvne 31 & [ L Evinement v| ¥ |ustepescolonnes |
Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information ype ype — e e
Typede DBMT  Date Libella Envoi en validation Saisie terminée
Décision de I'ordonnateur | m pour vnte\‘b Prélevement sur le fonds de Ressource sans condition d'emploi - (G 1204/2025 | AUIMCOMPTE - PROVIESCO gaimﬂmhé&
roulement - Type 32 Type 33 YPRLFDR 12/04/2023  ALIMCOMPTE + PROVIESCO  Envol en validation Saisle terminée
Référentiels Restitutions YPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PRO VIESCO Envoi en validation Saisie terminée
Provision pour risques, charges, et _— _ YPRLFDR 12/04/2025  ALIM COMPTE + PROVIESCO  Envoi en validation Saisie terminée
v de ant-i sq_T, 361 Production immaobilisée - Type 3%
Cléture Eudget DBMY 3 valider sur eprecianons - Type YPRLFDR 12/04/2023  ALIMCOMPTE + PROVIESCO Envol en validation Saisle terminée
\ p

| EXercice N- 1 YPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PRO VIESCO Envei en validation Saisie terminée
Consultation, modification et envoi en validation ordonnateur d'une DB YPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PRO VIESCO Envoi en validation Saisie terminée
pour vote L - .
PRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PROVIESCO  Envoi en validation Saisie terminée
YPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PRO VIESCO Envoi en validation Saisie terminée
YPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PRO VIESCO Envei en validation Saisie terminée
WPRLFDR 12/04/2023  ALIM COMPTE + PROVIESCO  Envoi en validation Saisie terminée

> Comme pour la DBM pour info, renseigner le libellé (2), le crédit a répartir (3), le montant ouvert crédits (4), le service récepteur, le domaine, I'activité
(5) puis enregistrer votre saisie via la disquette.

> Transmission a I'ordonnateur pour validation : via le menu BUDGET puis ‘DBM pour vote (7), Consultation, modification et envoi...” (8), puis cliquer
sur envoi en validation (9).

A Si vous avez plusieurs DBM a saisir, il faut les saisir en une seule fois et pas DBM par DBM
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DECISION MODIFICATIVE POUR VOTE

BUDGET RECETTES DEPENSES COMPTABILITE

Mandats de prélévement

subventions Régi "
Décision de I'ordonnateur DEM pour vote Services Faits Demandes de Paiement gie permanente Tis
Cas particuliers Restitutions -
Référentiels Restitutions Cas particuliers Restitutions Restitutions st )
Cldture Recette Travaux périodigues

DBMV & valider sur Cléture Dépense

Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information Droits constatés / fiches Marches Engagements luridiques Recouvrement Arti 1 4 —_— A

Cléture Budget lexercice N-1

0
W
Budget - DEM pour vote 1 1 1 PP ——
Saisie, consultation, modification des DBM pour vote Conseil d'administration Autorités de contrd i e ) Mise en exécution p 4 ACTUALISER via les fleches afin que
Virement entre services - Dépense - Virement entre services - Recettel Ed EM pour les les menus deviennent accessibles
Type 31 Type 31 d'administration al role 12-15-19-21
Prélévement sur le fonds de Ressource sans condition d'empld] Saisie de |a décision du conse Salzie de on des autorités
roulement - Type 32 Type 33 administratio e
Console Décision CA

Provision pour risques, charges, et
depréciations - Type 331

Production immaobilisée - Type 393 — _ S .
Décision du Conseil d'Administration

DEM pour vote validée 1 3

DEM pour vote modifiée

Consultation, modification d'une
DEM pour vote

DEM pour vote refusée

Consultation Etats Budgétaires

Type de document || E Etablissement  POO87S =

Etats réglementaires

w16

Editions 3 présenter au conseil d'administration et aux
autorités de contrdle pour ie budget initial

Elab. Budgétaire - FdR DBM pour information & | L Consultation desdocun v | [LISTE DES coLonnes | y[U[20: 8 Console Budgetaire
P ' [~ ditions a pré: il d'adminis i
Décision de 'ordonnateur ¢~ DBM pour vote™> | s e comtrole mour s Beetans madheatvte Entite T Type T Fichier n 18 Créateur
P - Saisie du retour des autorités de contrdle
Référentiels Restitutions Historique des états du budget ETATEUD =|DEMI POOB7S_2023 03 24 TAC.pdf @ 75_2023 03.. 019ARBERGL...
Cloture Bu DEMV 3 valider sur ETATEUD  DBMI PO0B75_2023_03_24_TCA.pdf Ouvrir PO0B75_2023_03... 019ARBERGL.. ‘ DEM pour vote validée ‘ : !0

I'exercice N-1

17

ETATEUD DBEMV PO0875_2023_03_24 DBMV1AC pdf Quvrir PO0875_2023_03... 019ARBERG)...

Réglement conjoint (dont DEM pour
vote rejetée)

ETATBUD  DBMV  PO0B75_2023 03 24 DBMVICA.pdf Ouvrir PO0B75_2023_03... 019ARBERG)...
ETATBUD  DBMV  POOB75_2023_04_12 DEMVIME.pdf Ouvrir PO0B75_2023_04... O19ARBERG)...

ETATBUD  DBMYV  POOB75 2023 04_13 DEMV2AC.pdf Ouvrir PO0B75_2023_04... 019ARBERG)...

ETATBUD DBMV  PODS75 2023 04_13_DBMVZCA pdf

POOB75_2023 04.. 019ARBERGI. .

> Edition de la DBM pour le CA (11) via le menu BUDGET et ‘DBM pour vote’ (10). Cliquer sur ‘Saisie de la décision du CA’ (12) puis ‘DBM pour vote
validée’ ou les autres choix (13). Fermer la fenétre YMENBVCA puis actualiser la page (14).

> Pour éditer la DBM a destination des autorités de contrdle, cliquer sur édition de la DBM (15). Une fenétre s’ouvre pour vous informer de la prise en
charge de votre demande puis cliquer sur OK. Pour télécharger la DBM afin de pouvoir la joindre dans Démact, aller au menu BUDGET, ‘DBM pour
vote’ (16) puis Historique des états du budget (17). Une nouvelle fenétre YDOCETAB s’ouvre avec I'ensemble des DBM. Cliquer sur ‘ouvrir’ pour la
télécharger (18).

> Apreés validation des autorités, cliquer sur ‘saisie de la décision des autorités de contrdle’(19) via ce méme menu. Une nouvelle fenétre YMENBUDG
s’ouvre puis cliquer soit sur ‘DBM pour vote validée’, soit sur ‘réglement conjoint’ (20). Il vous reste a effectuer la mise en exécution (21).

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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DECISION MODIFICATIVE POUR VOTE

VALIDATION AVEC MODIFICATION PAR LE CA

BUDGET RECETTES
Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information Droits constatles./ fiches Mandats de prélévement Marchés
subwventions
Décision de I'ordonnateur DEM pour vote Services Faits
. X L Cas particuliers Restitutions L
Référentiels Restitutions Cas particuliers

DBMY 5 valider sur Cloture Recette

Cléture Dépense
l'exercice N-1

Cléture Budget

en [INGROOBNAUN Modifcation DBMY

D Modification DBMV

Budget - DEM pour vote

Type piéce

Provision pour risques, charges, et

dépreciations - Type 351 Production immobilisée - Type 393

| Saisie, consultation, modification des DEM pour vote | | Conseil d'administration
Virement entre services - Dépense - Virement entre services - Recette - Edition de la DBM pour le conseil
e 31 Type 31 d’administration
Prélévement sur le fonds de Ressource sans condition d'emploi - Saisie d u co
roulement - Type 32 Type 33 atio

Consultation, modification d'une
DEM pour vote

Piece externe

Date comptable

> Si le CA valide avec des modifications, il faut d’abord saisir la décision du conseil d’administration et indiquer ‘Modifié par le CA’. Puis cliquer sur
‘annulation d’une opération’ (1) et cliquer sur ‘annuler I'opération’ via la nouvelle fenétre _ (2),

> Actualiser la page via les fleches. Il faut ensuite retourner sur ce méme menu ‘Conseil d’administration’ et cliquer sur ‘saisie d’'une nouvelle opération’
(3). Une nouvelle fenétre s’ouvre [YI3N®AY . Choisir une nouvelle opération. L'ordonnateur devra valider votre saisie.

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI --

86



SAISIE DU FONDS DE ROULEMENT

BUDGET

1 Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information

Decision de I'ordonnateur

Référentiels

Clature Budget

DEM pour voie

Restitutions

DEMV 2 valider sur
l'exercice M-1

BUDGET RECETTES
Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information D,mmghngm/ﬁche, Mandats de prélévement Marchés
subventions

Décision de I'ordonnateur DBM pour vote Services Faits

A - Cas particuliers Restitutions =
Référentiels Restitutions Cas particuliers

- Cliture Recett = -
Cléture Budget DBMV 2 valider sur oture Recette Cléture Dépense
lexercice N-1

DEPENSES
Engagements Juridiques
Demandes de Paiement

Restitutions.

Traw;

- Elaboration budgétai
e

Budget Initial

Saisie au niveau service

Saisie au niveau fin

Saisie des madifications

Conseil d'administration

Edition pour le conseil d'administration

Décision du conseil d'administration

Saisie des madifications

Autorités de contréle

Edition pour les autorités de contréle

Décision des autorités de contrdle

Saisie du réglement conjoint

Mise en exécution

Mise en exécution

Fonds de roulement

Saisie du fonds de roulement

@ * @ (8 )a » p(+)E Oo¢ > e

¥FDR  saisie du fonds de roulement 6 4 & - 7
pel cumuls devise Ry Yy

& [1cénénl v] ¥ [ustepes coommes | a Y &

Période T Montant du FOR Sens DEfinitif 2 Ets T

01/201% 55117,11€ D D POOE7S
01/2020 5296252¢D D PO0S75
01/2021 4507745€D D PO0B7S

01/2022 A0020¢ D D PO0875
o [ mmmle

5

Mode saisie | Personnalisé |

| | tigne: 575

~
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Une fois le COFI validé au CA, vous
pouvez saisir le fonds de roulement
via le menu BUDGET puis °‘Elab.
Budgétaire — FdR’ (1),

Un sous-menu s’ouvre. Saisir 'année
budgétaire a traiter (2) puis cliquer
sur Saisie fonds de roulement,

Une nouvelle fenétre - s’ouvre,
Cliquer sur ‘plus (+)’ (4) pour ajouter
une ligne (date:01/2023 puis le

montant du FDR) (5),

Enregistrer votre saisie et fermer (6)
la fenétre (7).



PLAN COMPTABLE OPALE

Classe 1 : Comptes de capitaux

10 - Financements d’actifs et réserves
101 - Financements non rattachés a des actifs
déterminés - Etat

104 - Financement rattachés a des actifs
déterminés - Etat (dont contrepartie des biens
remis)

1041 - Valeur initiale des financements
rattachés a des actifs - Etat (solde créditeur ou
nul)

10411 - Contrepartie et financement des actifs
mis a disposition des établissements - Etat
10412 - Contrepartie et financement des actifs
remis en pleine propriété - Etat

10413 - Financement des autres actifs - Etat
1049 - Reprise au résultat des financements
rattachés a des actifs (solde débiteur ou nul)
10491 - Reprise au résultat de la contrepartie et
du financement des actifs mis a disposition des
établissements - Etat

10492 - Reprise au résultat de la contrepartie et
du financement des actifs remis pleine propriété
- Etat

10493 - Reprise au résultat du financement des
autres actifs - Etat

106 - Réserves

1068 - Réserves de I'établissement (solde
créditeur ou nul)

10681 - Réserves communes

10684 - Réserves services spéciaux (si suivi
particulier aprés délibération du CA)

10687 - Réserves service restauration
hébergement (si suivi particulier aprés
délibération du CA)

11 - Report a nouveau

110 - Report a nouveau (solde créditeur ou nul)
119 - Report a nouveau (solde débiteur ou nul)
12 - Résultat net de I'exercice (excédent
ou déficit)

120 - Résultat de I'exercice (excédent - solde
créditeur)

129 - Résultat de I'exercice (déficit - solde
débiteur)

13 - Financement de I'actif par des tiers
autres que I'état

131 - Financements non rattachés a des actifs
déterminés - Tiers autres que I'Etat (solde
créditeur ou nul)

1312 - Région

1313 - Département

1314 - Commune et groupement de communes
1315 - Autres ivités et établi 1t

13497 - Union européenne

13498 - Autres financements

15 - Provisions pour risques et charges
(solde créditeur ou nul)

151 - Provisions pour risques

1511 - Provisions pour litiges

1515 - Provisions pour pertes de change

1518 - Autres provisions pour risques

157 - Provisions pour gros entretien ou grande
révision

158 - Autres provisions pour charges

1582 - Provisions pour CET

1583 - Provisions pour CET - Charges sociales et
fiscales

16 - Emprunts et dettes assimilés (solde
créditeur ou nul)

165 - Dépdts et cautionnements regus

1651- Dépdts et cautionnements regus - Eléves
et étudiants

1652- Dépots et cautionnements regus - Autres
tiers

167 - Emprunts et dettes assortis de conditions
particuliéres

1674 - Avances de I'Etat et des collectivités
publiques

18 - Compte de liaison

185 - Opérations de trésorerie

Classe 2 : Comptes d’immobilisations
20 - Immobilisations incorporelles (solde
débiteur ou nul)

205 - Concessions et droits similaires, brevets,
licences, marques, procédés, logiciels, droits et
valeurs

similaires

2053 - Logiciels

2058 - Autres concessions et droits similaires,
brevets, licences, marques, procédés, droits et
valeurs similaires

21 - Immobilisations corporelles (solde
débiteur ou nul)

211 - Terrains

212 - Agencements - Aménagements de
terrains

213 - Constructions

214 - Constructions sur sol d'autrui

215 - Installations techniques, matériels et
outillages

216 - Collections

217 - Biens historiques et culturels

218 - Autres immobilisations corporelles

27 - Autres immo. financiéres (solde
débiteur ou nul)

271 - Titres immobilisés (droit de propriété)
272 - Titres immobilisés (droit de créance)
275 - Dépbts et cautionnements versés
28 - Amorti; desi il
(solde créditeur ou nul)

280 - Amortissement des immobilisations
incorporelles

2805 - Concessions et droits similaires, brevets,
licences, droits et valeurs similaires

28053 - Logiciels

28058 - Autres concessions et droits similaires,
brevets, licences, droits et valeurs similaires
281 - Amorti: des il ilisati
corporelles

2812 - Agencements - Aménagements de
terrains

2813 - Constructions

2814 - Constructions sur sol d'autrui

2815 - Installations techniques, matériels
industriels et outillages

2818 - Autres immobilisations corporelles
28181 - Installations générales, agencements,
ameénagements divers (dans des constructions
dont I'établissement n'est pas propriétaire ou
affectataire)

28182 - Matériel de transport

28183 - Matériel de bureau et informatique
28184 - Mobilier

28186 - Emballages récupérables

29 - Dépréciations des immobilisations
(solde créditeur ou nul)

290 - Dépréciations des immobilisations
incorporelles

291 - Dépréciations des immobilisations
corporelles

293 - Dépréciations des immobilisations en
cours

296 - Dépréciations des participations et
créances rattachées a des participations

297 - Dépréciations des autres immobilisations
financiéres

ion:

Classe 3 : Comptes de stocks et d’en
cours

31 - Matiéres premiéres (solde débiteur
ou nul)

311 - Denrées

313 - Matiéres d’ceuvre

32 - Autres approvisionnements (solde

publics

1317 - Union européenne

1318 - Autres Financements

134 Financements rattachés a des actifs
déterminés - Tiers autres que I'Etat (solde
créditeur ou nul)

1341 - Valeur initiale des financements
rattachés a des actifs - Tiers autres que I'Etat
13412 - Régions

13413 - Départements

13414 - Communes et groupements de
communes

13415 - Autres collectivités et établissements
publics

13417 - Union européenne

13418 - Autres financements

1349 - Reprise au résultat des financements
rattachés a des actifs - Tiers autres que I'Etat
(solde débiteur ou nul)

13492 - Régions

13493 - Départements

13494 - Communes et groupements de
communes

13495 - Autres collectivités et établissements
publics

2181- générales, ager

aménagements divers (dans des constructions

dont

I'établissement n'est pas propriétaire ou

affectataire)

2182 - Matériel de transport

2183 - Matériel de bureau et informatique

2184 - Mobilier

2186 - Emballages récupérables

23 - Immobilisations en cours (solde

débiteur ou nul)

231 - Immobilis. corporelles en cours

232 — Immobilis. incorporelles en cours

237 - Avances et acomptes versés sur

immobilisations incorporelles

238 - Avances et acomptes versés sur

commandes d'immobilis. corporelles

26 - Participations et créances rattachées

a des participations (solde débiteur ou

nul)

261 - Titres de participation et parts dans les
syndicats et divers

266 - Autres formes de participation (dont

participation a constitution de patrimoine

commun)

débi ou nul)

321 - Matiéres consommables

3211 - Charbon

3212 - Fuel

3213 - Bois

3218 - Autres combustibles

322 - fournitures consommables

3221 - Trousseaux (linge)

3222 - Fournitures scolaires

3223 - Fournitures administratives

3224 - Produits d’entretien

328 - Autres approvisionnements stockés

33 - En cours de production de biens
(solde débiteur ou nul)

331 - Produits en cours (objets confectionnés)
34 - En cours de production de services
(solde débiteur ou nul)

345 - Prestations de services en cours

35 - Stocks de produits (solde débiteur ou
nul)

355 - Produits finis (objets confectionnés)

39 - Dépréciations des stocks et en cours
(solde créditeur ou nul)

391 - Dépréciations des matiéres premiéres et
fournitures

392 - Dépréciations des autres
approvisionnements

393 - Dépréciations des en cours de production
de biens

394 - Dépréciations des en cours de production
de services

395 - Dépréciations des stocks de produits

Classe 4 : Comptes de tiers

40 - Fournisseurs et comptes rattachés
401 - Fournisseurs ordinaires (solde créditeur
ou nul)

4012 - Fournisseurs - Achats de biens ou
prestations

429 - Déficits et débets des comptables et
régisseurs (solde débiteur ou nul)

4291 - Déficits constatés avant émission de
I'ordre de versement

4292 - Déficits constatés aprés émission de
I'ordre de versement

4294 - Débets constatés par arrété du ministre
4295 - Débets constatés par arrét du juge des
comptes

43 - Sécurité sociale et organismes
sociaux

431 - Sécurité sociale (solde créditeur ou nul)
437 - Autres organismes sociaux (solde
créditeur ou nul)

4017 - Fournisseurs - de ies et
oppositions

404 - Fournisseurs d'immobilisations (solde
créditeur ou nul)

4042 - Fournisseurs d'immobilisations

4047 - Retenues de garanties et oppositions
408 - Fournisseurs - Factures non parvenues
(solde créditeur ou nul)

4081 - Fournisseurs - Factures non parvenues
4084 - Fournisseurs d'immobilisations -
Factures non parvenues

409 - Fournisseurs débiteurs (solde débiteur ou
nul)

4091 - Fournisseurs - Avances et acomptes
versés sur commandes

4096 - Fournisseurs - Créances pour emballages
et matériels a rendre

4098 - Rabais, remises, ristournes a obtenir et
autres avoirs non encore regus

41 - Clients et comptes rattachés

411 - Clients prestations restauration et
hébergement (solde débiteur ou nul)

4112 - Frais de restauration et d'hébergements
au forfait (Eléves et étudiants)

4113 - Frais de restauration a la prestation

412 - Clients - Autres prestations (solde
débiteur ou nul)

4122 - Prestations de sorties et voyages
scolaires

4123 - Prestations de formation

4128 - Autres prestations

416 - Clients douteux ou litigieux (solde
débiteur ou nul)

418 - Clients - Produits non encore facturés
(solde débiteur ou nul)

4181 - Prestations de restauration et
d'hébergement - Produits non encore facturés
4182 - Autres prestations - Produits non encore
facturés

419 - Clients créditeurs (solde créditeur ou nul)
4191 - Avances regues frais de restauration et
d'hébergement

4192 - Avances regues - autres prestations
41921 - Avances regues Voyages et sorties
41922 - Autres avances recues

4198 - Rabais, remises, ristournes a accorder et
autres avoirs a établir

42 - Personnel et comptes rattachés

421 - Personnel - Rémunérations dues (solde
créditeur ou nul)

423 - Personnel - Remboursement de frais
(solde créditeur ou nul)

425 - Personnel - Avances et acomptes (solde
débiteur ou nul)

427 - Personnel - Oppositions (solde créditeur
ou nul)

428 - Personnels - Charges a payer et produits &
recevoir

4282 - Personnel - Dettes provisionnées pour
congés a payer (solde créditeur ou nul)

4286 - Personnel - Autres charges a payer
(solde créditeur ou nul)

4287 - Personnel - Produits a recevoir (solde
débiteur ou nul)

438 - Or sociaux - Charges a payer et
produits a recevoir

4382 - Organismes sociaux - Charges sociales
sur congés a payer (solde créditeur ou nul)
4386 - Organismes sociaux - Autres charges a
payer (solde créditeur ou nul)

4387 - Organismes sociaux - Produits a recevoir
(solde débiteur ou nul)

44 - Etat et autres collectivités publiques
441 - Etat et autres collectivités publiques -
Subventions a recevoir

4411 - Etat (solde débiteur ou nul)

44111 - Subventions pour charges de service
(lycées et colleges d’Etat)

44112 - Subventions programme 140,
enseignement scolaire du premier degré
44113 - Subventions programme 141,
enseignement scolaire du second degré
44114 - Subventions programme 214, soutien
de la politique de I'éducation nationale
44115 - Subvention programme 230,
rémunération assistance éducative

44116 - Subventions programme 230, vie de
I"éléve - autres dispositifs

44117 - Subventions d'investissement

44118 - Autres subventions de I'Etat (autres
ministéres)

44192 - Avances subventions de la collectivité
de rattachement

441923 - Subventions d'investissement
441925 - Subventions aides a caracteére social
au profit des éléves

441928 - Autres subventions de la collectivité
de rattachement

44194 - Avances subventions d’établissements
publics

441941 - Subvention contrats aidés

441946 - Subvention formation continue
441947 - Subvention formation par
I'apprentissage

441948 - Autres subventions d’établissements
publics

44196 - Avances subventions financements
européens

44197 - Avances subventions organismes
internationaux (hors Europe)

44198 - Avances autres subventions

442 - Etat - Prélévement a la source - Imp6t sur
le revenu

4426 - Etat - Prélevement 2 la source (solde
créditeur ou nul)

443 - Opérations particulieres avec I'Etat, les
collectivités publiques, les organismes
internationaux et établissements publics
4431 - Opérations pour le compte de I'Etat
44311 - Opérations pour le compte de I'Etat -
bourses nationales

44318 - Autres opérations pour le compte de
I'Etat

4432 - Opérations pour le compte de la
collectivité de rattachement

44321 - Opérations pour le compte de
collectivité de rattachement - bourses

44328 - Autres opérations pour le compte de la
collectivité de rattachem.

4433 - Opérations pour le compte des
organismes internationaux

4434 - Opérations pour le compte d'autres
publics

4412 - C ivité de rattach
débiteur ou nul)

44122 - Subvention de fonctionnement

44123 - Subventions d'investissement

44125 - Aides a caracteére social au profit des
éléves

44128 - Autres subventions de la collectivité de
rattachement

4414 - Subventions spécifiques
d’établissements publics (solde débiteur ou nul)
44141 - Subvention contrats aidés (ASP)

44146 - Subvention formation continue

44147 - Subvention formation par
I'apprentissage

44148 - Autres subventions d’établissements
publics

4416 - Financements européens (solde débiteur
ou nul)

4417 - Financements internationaux (hors
Europe) (solde débiteur ou nul)

4418 - Autres subventions (solde débiteur ou
nul)

(solde

4419 - Avances sur subventions (solde créditeur 24

ou nul)

44191 - Avances subventions de I'Etat
441912 - Subventions programme 140,
enseignement scolaire du premier degré
441913 - Subventions programme 141,
enseignement scolaire du second degré
441914 - Subventions programme 214, soutien
de la politique de I'éducation nationale
441915 - Subvention programme 230,
rémunération assistance éducative

441916 - Subventions programme 230, vie de
I'éleve

441917 - Subventions d'investissement
441918 - Autres subventions de I'Etat

44341 - Opérations pour des EPLE (paye a fagon
prélévement)

44342 - Opérations pour des EPLE (paye a fagon
opérations d'ordre)

44348 - Opérations pour d'autres
établissements publics

4438 - Opérations diverses

445 - Etat - Taxes sur le chiffre d'affaire

4452 - TVA due intra - communautaire

4455 - TVA a décaisser (TVA a payer)

44551 - TVA a décaisser (TVA a payer)

44552 - TVA a décaisser (TVA a payer) intra-
communautaire

4456 - TVA déductible (TVA sur les dépenses)
44561 - TVA déductible (TVA sur les dépenses)
44562 - TVA déductible (TVA sur les dépenses)
intra-communautaire

44567- Report de TVA

4457 - TVA collectée (TVA sur les recettes)
44571 - TVA collectée (TVA sur les recettes)
44572 - TVA collectée (TVA sur les recettes)
intra-communautaire

58 - TVA a régulariser ou en attente

44581 - TVA a régulariser ou en attente
445811- TVA a verser

445812- Remboursement de TVA

44582 - TVA a régulariser ou en attente intra-
communautaire

447 - Autres impdts, taxes et versements
assimilés (solde créditeur ou nul)

448 - Etat et autres collectivités publiques -
Charges a payer, produits a recevoir

4482 - Etat et autres collectivités publiques -
Charges fiscales sur congés a payer (solde
créditeur ou nul)

4486 - Etat et autres collectivités publiques -
Autres charges a payer (solde créditeur ou nul)
4487 - Etat et autres collectivités publiques -
Produits a recevoir (solde débiteur ou nul)

46 - Débiteurs et créditeurs divers

462 - Créances sur cessions d'immobilisations et
valeurs mobilieres de placement (solde débiteur
ou nul)

463 - Autres comptes débiteurs - Titre de recettes
a recouvrer (solde débiteur ou nul)

466 - Autres comptes créditeurs (solde créditeur
ou nul)

4662 - Demandes de paiement a payer

46621 - Eléves et Ftudiants - Demandes de
paiement a payer

46622 - Autres tiers- Demandes de paiement a
payer

4663 - Virements a réimputer

4664 - Excédents de versement a rembourser
4666 - Achats valeurs mobiliéres de placement
4667 - Oppositions

4668- Contrepartie opérations comptes de tiers
46681 - Bourses déductibles a payer

46682 - Bourses non déductibles a payer

46683 - Autres opérations de I'Etat et des
collectivités

46684 - Autres opérations EPLE

467 - Autres comptes débiteurs ou créditeurs
4672 - Caisse de solidarité

4674 - Taxe d'apprentissage

4676 - Dons et legs

4678 - Autres comptes débiteurs ou créditeurs
46782 - dépbts et cautionnements versés

46783 - opérations de paye du fagonnier a
régulariser

468 - Produits a recevoir et charges a payer
4686 - Charges a payer (solde créditeur ou nul)
4687 - Produits a recevoir (solde débit. ou nul)
469 - Autres tiers -Avances et acomptes versés
47 - Comptes transitoires

471 - Recettes a classer (solde créditeur ou nul)
4712 - Recettes a encaisser par prélévement
(responsables légaux)

4715 - Recettes des régisseurs a vérifier

4718 - Autres recettes a classer

472 - Dépenses a classer et a régulariser (solde
débiteur ou nul)

4721 - Dépenses payées avant ordonnancement
4722-Dépenses a effectuer par virement
(responsables légaux)

4723 - Dépenses des régisseurs a vérifier

47231 - Dépenses des régies d'avance
permanentes a vérifier
47232 - Dépenses des régies d'avance

temporaires a vérifier

4728 - Autres dépenses a régulariser

476 - Différences de conversion en devises -
Actifs (solde débiteur ou nul)

477 - Différences de conversion en devises -
Passifs (solde créditeur ou nul)

478 - Autres comptes transitoires

48 - Comptes de régularisation

486 - Charges constatées d'avance (solde
débiteur ou nul)

487 - Produits constatés
créditeur ou nul)

49 - Dépréciations des comptes de tiers
(solde créditeur ou nul)

491 - Dépréciations des comptes de clients

496 - Dépréciations des comptes de débiteurs
divers

Classe 5 : Comptes financiers

50 - Valeurs mobiliéres de placement

500 - Valeurs mobiliéres de placement (solde
débiteur ou nul)

51-
assimilés

d'avance (solde

s et
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PLAN COMPTABLE OPALE

511 - Valeurs a I'encaissement (solde débiteur
ou nul)

5112 - Chéques bancaires a I'encaissement
5113 - Chéques vacances a I'encaissement
5114 - Titres restaurant a I'encai

6065 - Linge, vétements de travail et produits
de nettoyage

6066 - Infirmerie et produits pharmaceutiques
6067 - Fournitures et matériels d'enseignement
(noni o

5115 - Cartes bancaires a I'encaissement
5116 - Prélevements automatiques

5117 - Effets impayés

5118 - Autres valeurs a I'encaissement

515 - Trésor

5151 - Compte trésor (solde débiteur ou nul)
5159 - Trésor : réglements en cours de
traitement (solde créditeur ou nul)

53 - Caisse (solde débiteur ou nul)

531 - Caisse

54 - Régies d'avances et accréditifs (solde
débiteur ou nul)

543 - Régies d'avance

5431- Régies d'avance permanentes

5432 - Régies d'avance temporaires

545 - Régies de recettes

548 - Avances pour menues dépenses

58 - Virements internes

585 - Virements internes de fonds

59 - Dépréciations des comptes financiers
590 - Dépréciations des valeurs mobiliéres de
placement (solde créditeur ou nul)

Classe 6 : Comptes de charges

60 - Achats et variation de stocks

601 - Achats d’approvisionnement

6011 - Achats de denrées

6013 - Achats de matieres d’ceuvre

602 - Achats d'autres approvisionnements
6021 - Matiéres consommables

60211 - Charbon

60212 - Fuel

60213 - Bois

60218 - Autres combustibles

6022 - Fournitures consommables

60221 - Trousseaux (linge)

60222 - Fournitures scolaires

60223 - Fournitures administratives

60224 - Produits d'entretien

6028 - Achats d'autres approvisionnements
stockés

603 - Variation des stocks

6031 - Variation des stocks de matiéres
premiéres

60311 - Variation des stocks de matiéres
premiéres (comptabilité auxiliaire Op@le)
60312 - Variation des stocks de matieres
premiéres (comptabilité auxiliaire externe)
6032 - Variation des stocks des autres
approvisionnements

60321 - Variation des stocks des autres
approvisionnements (comptabilité auxiliaire
Op@le)

60322 - Variation des stocks des autres
approvisionnements (comptabilité auxiliaire
externe)

606 - Achats non stockés de fournitures
6061 - Fournitures non stockables (eau et
énergie)

60611 - Eau

60612 - Gaz

60613 - Electricité

60614 - Carburants et lubrifiants

6062 - Livres pédagogiques et administratifs
(non dématérialisés)

60621 - Manuels scolaires

60622 - Ouvrages centre de documentation et
d'information CDI

60623 - Documentation administrative
6063 - Fournitures et petit matériel d’entretien
6064 - Fournitures administratives

6068 - Autres fournitures (matériels, mobiliers
et outillages non immobilisables)

609 - Rabais, remises et ristournes obtenus sur
achats

61 - Services extérieurs

611 - Sous-traitance générale

6111 - Restauration Hébergement

6112 - Divers prestations d’entretien

6118 - Autres activités sous-traitées

612 - Redevances de crédit-bail

613 - Locations

6131 - Locations immobiliéres

6132 - Autres locations

614 - Charges locatives et de copropriété

615 - Entretien et réparation des éléments de
l'actif

616 - Primes d'assurance

617 - Etudes et recherches

618 - Services extérieurs divers

6181 - Supports numériques pédagogiques et
administratifs

61811 - Manuels scolaires numériques

61812 - Ouvrages numériques CDI

61813 - Ouvrages numériques administratifs
619 - Rabais, remises et ristournes obtenus sur
services extérieurs

62 - Autres services extérieurs

621 - extérieurs a I'é

622 - Rémunérations d'intermédiaires et
honoraires

623 - Publicité, publications, relations publiques
624 - Transports de biens et transports
collectifs de personnes

625 - Déplacements, missions et réceptions
6251 - Voyages déplacements et missions
62511 - Voyages et déplacements et missions
des éléves et étudiants

625111- Voyages pédagogiques

625112 - Sorties pédagogiques

625113 - Stages et périodes de formation en
entreprises

62512 - Voyages et déplacements et missions
du personnel

6254 - Frais d’inscription aux colloques

6257 - Prestations de réceptions (prestations
extérieures)

626 - Frais postaux et frais de
télécommunications

627 - Services bancaires

628 - Charges externes diverses

6282 - Formation des personnels

6286 - Concours divers (cotisations...)

6287 - Facturation frais services mutualisés
(paye a fagon, agence comptable, groupement
de commande...)

6288 - Autres charges externes diverses

629 - Rabais, remises, ristournes obtenus sur
autres services extérieurs

63 - Impdts, taxes et versements
assimilés

631 - Impdts, taxes et versements assimilés sur
rémunérations (administration des impéts)
632 - Charges fiscales sur congés payés

633 - Impots, taxes et versements assimilés sur
rémunérations (autres organismes)

6331 - Versement de transport

6332 - Cotisation FNAL

6333 - Participation des employeurs a la
formation professionnelle continue

6338 - Autres impots sur rémunérations

635 - Autres imp0ts, taxes et versements
assimilés (administration des impots)

637 - Autres imp6ts, taxes et versements
assimilés (autres organismes)
64 - Charges de personnel
641 - Rémunération personnels non
enseignants
6411 - Rémunérations personnels non

i 1ts - salaires i t:
6414 - Indemnité compensatrice a la hausse de
la CSG

65812 - Pénalités, amendes fiscales ou pénales
6583 - Charges de gestion courante provenant
de I'annulation d'ordres de recette des
exercices antérieurs

6584 - Débet ou déficit admis en décharge ou
en remise gracieuse régisseurs

6585 - Dons, libéralités

6586 - Contributions entre établissement
65861 - Contributions de la formation continue
(entre é I )

642 - Rémunération personnels
644 - Rémunération du personnel recruté en
application de conventions et rémunérations
diverses

6443 - Rémunération du médecin de
I'établissement

6444 - Indemnités de direction et de gestion
(formation continue)

6445 - Rémunérations des contrats aidés
6447 - Rémunérations des assistants
d’éducation

6448 - Autres rémunérations

645 - Charges de Sécurité sociale et de
prévoyance

6451 - Cotisations a I'URSSAF

6452 - Cotisations aux mutuelles

6453 - Cotisations aux caisses de retraite et
pensions civiles

6454 - Cotisations aux assurances chdmage
6458 - Cotisations aux autres organismes
sociaux

647 - Autres charges sociales

648 - Autres charges de personnel

65 - Autres charges de gestion courante
651 - Redevances pour concessions, brevets,
licences, marques, procédés, logiciels, droits et
valeurs similaires

6511 - Redevances pour concessions, brevets,
licences, marques et procédés

6516 - Droits d’auteur et de reproduction

653 - Transfert a des collectivités ou a divers
organismes

6531 - Transfert aux EPLE

6532 - Transfert a la collectivité territoriale de
rattachement

6533 - Transfert aux services académiques
6534 - Transfert aux associations

6535 - Transfert aux autres personnes
publiques - Financement d'immobilisations non
contrdlées

6538 - Divers autres transferts

654 - Pertes sur créances irrécouvrables

6541 - Remises gracieuses sur créances de
restauration et d'hébergement

6542 - Remises gracieuses sur les autres
créances

6543 - Pertes sur créances irrécouvrables

655 - Quote-part de résultat sur opérations
faites en commun

656 - Valeurs comptables des éléments d'actif
cédés

6561 - Valeurs comptables des immobilisations
incorporelles cédées

6562 - Valeurs comptables des immobilisations.
corporelles cédées

6566 - Valeurs comptables des immobilisations
financieres cédées

657 - Charges spécifiques : subventions
accordées au titre de la gestion courante
6572 - Dotation d'équipement des éléves
6576 - Aide sociale en faveur des éléves
65761 - Aide sociale en faveur des éléves
financée par I'Etat

65762 - Aide sociale en faveur des éleves
financée par les collectivités

6578 - Autres charges spécifiques

658 - Divers autres charges

6581 - Pénalités

65811- Pénalités sur contrats ou conventions

65862 - Contributions de I'apprentissage (entre
établissements)

6588 - Autres charges diverses

66 - Charges financiéres

666 - Pertes de change

667 - Charges nettes sur cessions de valeurs
mobiliéres de placement

668 - Autres charges financiéres

6683 - Charges financiéres provenant de
I'annulation d'ordres de recettes des exercices
antérieurs

6685 - Charges financiéres provenant de
I'encaissement de chéques vacances - titres
restaurant

6686 - Charges financiéres provenant de
I'encaissement des paiements dématérialisés
6688 - Autres charges financiéres (intéréts
moratoires)

7087 - Participation d'autres organismes aux
frais généraux

7088 - Autres produits d'activités annexes
709 - Rabais, remises et ristournes accordés par
I"établissement

71 - Production stockée (variation de
I'exercice)

713 - Variation du stock d'objets confectionnés
7133 - Variation du stock des en-cours de
production de biens

71331 - Variation du stock des en-cours de
production de biens (comptabilité auxiliaire
OP@LE))

71332 - Variation du stock des en-cours de
production de biens (comptabilité auxiliaire
externe)

7134 - Variation du stock des en-cours de
production de services

71341 - Variation du stock des en-cours de
production de services (comptabilité auxiliaire
OP@LE))

71342 - Variation du stock des en-cours de
production de services (comptabilité auxiliaire
externe)

7135 - Variation du stock des produits finis.
71351 - Variation du stock des produits finis
(comptabilité auxiliaire OP@LE)

71352 - Variation du stock des produits finis

68 - Dotations aux amorti
dépréciations et provisions

681 - Dotations aux amortissements,
dépréciations et provisions - Charges
d'exploitation

6811 - Dotations aux amortissements des
immobilisations incorporelles et corporelles
6813 - Quote-part reconstituée des
financements rattachés a des actifs

6815 - Dotations aux provisions pour risques et
charges d'exploitation

6816 - Dotations aux dépréciations des
immobilisations incorporelles et corporelles
6817 - Dotations aux dépréciations des actifs
circulants (autres que valeurs mobiliéres de
placement)

68173 - Stocks et en-cours

68174 - Créances

686 - Dotations aux amortissements,
dépréciations et provisions - Charges
financieres

6863 - Quote-part reconstituée des
financements rattachés a des actifs

6865 - Dotations aux provisions pour risques et
charges financiers

6866 - Dotations aux dépréciations des
éléments financiers

Classe 7 : Comptes de produits

70 - Ventes

701 - Ventes d'objets confectionnés

703 - Ventes de produits résiduels

706 - Prestations de services

7062 - Produits de la restauration scolaire et de
I’hébergement

70621 - Produits de la restauration et de
I'hébergement des éléves et étudiants - forfait
70622 - Produits de la restauration et de
I'hébergement des éléves et étudiants - hors
forfait

70623 - Produits de la restauration et de
I'hébergement des autres tiers

7066 - Produits issus des actions de formations
7067 - Contribution des participants

7068 - Autres prestations de service

708 - Produits des activités annexes

7083 - Locations diverses

7084 - Mise a disposition de personnels
facturée
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ité auxiliaire externe)
72 - Production immobilisée
721 - Immobilisations incorporelles
722 - Immobilisations corporelles
74 - Subventions d'exploitation
741 - Etat
7411 Subvention MEN
74111 - Subventions MEN - Dotation pour
charges de service (lycées et colleges d’Etat)
74112 - Subventions MEN- Programme 140 "
enseignement scolaire"
74113 - Subventions MEN- Programme 141 "
enseignement scolaire"
74114 - Subventions MEN - Programme 214
"soutien politique de I'EN"
74115 - Subventions MEN - Programme 230
"Vie de |'éléve" - assistance éducative
74116 - Subventions MEN - Programme 230
"Vie de I'éleve" - autres dispositifs
7418 - Autres subventions de I'Etat (autres
ministéres)
744 - Collectivités publiques et organismes
internationaux
7442 - Subventions de la région
74421 - Subventions de fonctionnement -
Région
74422 - Bourses et aides accordée - Région
74428 - Autres subventions - Région
7443 - Subventions du département
74431 - Subventions de fonctionnement -
Département
74432 - Bourses et aides accordées -
Département
74438 - Autres subventions - Département
7444 - Subventions des communes et
groupements de collectivités
74441 - Subventions de fonctionnement -
Commune
74442 - Bourses et aides accordées - Commune
74448 - Autres subventions - Commune
7445 - Subventions d'autres organismes publics
74451 - ASP subv. Contrats aidés
74456 - Contributions de la formation continue
(entre établissements)
74457 - Contributions de I'apprentissage (entre
établissements)
74458 - Autres subventions d'établissements
publics
7446 - Subventions de |'Union européenne

7447 - Subventions des autres organismes
internationaux

7448 - Autres subventions

746 - Dons et legs

7461 - Action de mécénat

7466 - Dons et legs (caisse de solidarité)
7468 - Autres dons et legs

748 - Autres subventions d'exploitation

7481 - Produits des versements libératoires
ouvrant droit & I'exonération de la taxe
d'apprentissage

7482 - Contributions hors convention des
entreprises et organismes professionnels
7484 - Participation des associations au titre du
fonds social pour les cantines

7488 - Autres subventions d’exploitation

75 - Autres produits de gestion courante
751 - Redevances pour brevets, licences,
marques et procédés, droits et valeurs
similaires

755 - Quote-part de résultats sur opérations
faites en commun (GIE)

756 - Produits des cessions d'éléments d'actif
7561 - Produits des cessions -Immobilisations
incorporelles

7562 - Produits des cessions - Immobilisations
corporelles

7566 - Produits des cessions - Immobilisations
financieres

758 - Produits divers de gestion courante
7583 - Produits de gestion courante provenant
de I'annulation de demandes de paiement des
exercices antérieurs

7584 - Indemnisation et contentieux

7588 - Autres produits divers

76 - Produits financiers

761 - Produits de participations

762 - Produits des autres immobilisations
financiéres

763 - Revenus des autres créances

764 - Revenus des valeurs mobiliéres de
placement

765 - Escomptes obtenus

766 - Gains de change

767 - Produits nets sur cessions de valeurs
mobilieres de placement

768 - Autres produits financiers

7683 - Produits financiers provenant de
I'annulation des demandes de paiement des
exercices

antérieurs

7688 - Divers autres produits financiers

78 - Reprises sur amortissements,
dépréciations et provisions

781 - Reprises sur amortissements,
dépréciations et provisions - Produits
d'exploitation

7811 - Reprises sur amortissements des
immobilisations incorporelles et corporelles
7813 - Quote-part reprise au résultat des
financements rattachés a des actifs

78131 - Quote-part reprise au résultat des

financements rattachés a des actifs financés par

I'Etat

78132 - Quote-part reprise au résultat des
financements rattachés a des actifs - autres
financeurs

7815 - Reprises sur provisions pour risques et
charges d'exploitation

7816 - Reprises sur dépréciations des
immobilisations incorporelles et corporelles
7817 - Reprises sur dépréciations des actifs
circulants (autres que les valeurs mobiliéres de
placement)

78173 - Stocks et en-cours

78174 - Créances

786 - Reprises sur dépréciations et provisions -
Produits financiers

7863 - Quote-part reprise au résultat des
financements rattachés a un actif

7865 - Reprises sur provisions pour risques et
charges financiers

7866 - Reprises sur dépréciations des éléments
financiers

Classe 8 : Comptes spéciaux

80 - Engagements hors bilan

801 - donnés par I'é

802 - regus par 'établi 1t
809 - Contrepartie des engagements

86 - Valeurs inactives

861 - Titres et valeurs en portefeuille

862 - Titres et valeurs chez les correspondants
863 - Comptes de prise en charge

89- Bilan

890 - Bilan d'ouverture

891 - Bilan de cl6ture
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POURQUOI UN KIT DE SURVIE OPALE : intendance AJl n°184

UN KIT DEBUTANT OP@LE,
il SPHERE GESTIONNAIRE

Marne

LE DEPARTEMENT

Alors que la présente revue était quasiment bouclée, un mail est parvenu sur notre boite

électronique nous informant qu’un collégue, gestionnaire, avait constitué un kit pour des  Fae

- débutants op@liens... Notre curiosité piquée au vif, nous avons souhaité en savoir un peu = :
plus sur le document en question et son auteur. L'amour du métier et son enthousiasme a
vouloir aider ses collegues nous ont évidemment touchés. Il répond parfaitement a I'objectif
principal d’AJl, Gestion pour I'’éducation : tout faire pour aider et accompagner
professionnellement les collegues adjoints-gestionnaires et agents comptables tout en leur
simplifiant le travail. En diffusant son kit, nous espérons ainsi respecter nos engagements.

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBER GJONI --

Revue Intendance : Nous avons pris
connaissance de I'existence d'un « kit
Op@le » pour gestionnaires débutants
dont vous étes le rédacteur. Pourriez-
vous expliquer a nos lecteurs ce qui
vous a conduit & concevoir ce docu-
ment ?

Arber GJONI : Mon établissement a migré
vers Op@ie en janvier 2023 (vague 4) et
la prise en main a pris du temps et cela
a été trés compliqué. Aprés quelques
d' 1, j"ai été confronté
au fait qu'il n"existait pas encore un docu-
ment ‘pas a pas’ qui regroupait en un
seul livret les tiches courantes pour la
mise en route. C'est pourquoi, j'ai infor-
mé mon chef d'établissement et I'agent
comptable de ma volonté d'intervenir
auprés des colléges rattachés a 'agence
comptable afin de leur présenter Op@le
et partager mon expérience. Mon but
était d'aider au mieux les collégues. En
effet, ce n'est pas le logiciel en lui-méme
qui m'a posé un probléme, mais c’est
surtout fa perte de repére liée au chan-
gement d’environnement. Et je pense
que ce phénoméne doit étre d'autant plus
déconcertant que ['utilisateur est expeé-
rimenté. Avant toute explication tech-
nique, il faut surtout se préparer intellec-
tueliement et psychologiquement au
fait que ia perte de maitrise des actes
du gt ien est due au chang
d'application et non pas a un manque de
compétences.
Lors d'une visioconférence avec le rec-
torat sur I'utilisation d’Op@ie, il en est
sorti que la prise en main du logiciel avait
été difficile (au niveau de I'ergonomie du
logiciel) pour chacun et qu'il était néces-
saire de créer un kit d'utilisation.

Je me suis proposé auprés du S2CL
de I'académie de Reims pour aider a
la création de ce kit. Cet exercice m'a
demandé beaucoup de temps, mais
i m’a également &té trés utile. Effectivement,
cela m'a permis de formaliser les com-
pétences acquises depuis le début de
son utilisation. A cette occasion, je tiens
a remercier mon chef d’établissement
qui m'a laissé le temps nécessaire pour
réaliser ce document.

Revue Intendance : Expression de la solidarité professionnelle entre gestion-
naires, votre travail est remarquable. Comment avez-vous congu ce kit ? Vous
avez di vous inspirer des fiches MAGISTERE, non ?

Arber GJONI : Les fiches/modules que I'on retrouve dans magistére restent indis-
pensables. Le kit d’op@le vient en complément, surtout au moment de la prise en
main. Toujours dans I'optique d"aider les collégues adjoints gestionnaires et de gagner
un maximum de temps, j'ai produit un document d’une soixantaine de pages ou
je détaille, via des conseils et des captures d'écran, les fondamentaux. Je suis parti
du fait que pour acheter un bien, il fallait que je crée le fournisseur, que je renseigne
le RIB, que j'établisse I'EJ, que le service soit fait, que la facture arrive dans le présas
et qu’on puisse la payer ... C'est un guide que je qualifierais de « pas a pas ».

SOMMAIRE
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POURQUOI UN KIT DE SURVIE OPALE

intendance AJI n°184

Revue Intendance : Je suppose que vous vous étes appuyé sur des collégues et autres pour élaborer et valider ce docu-
ment. Pouvez-vous nous dire qui vous dans cette dé he 7

ArborGJONI Le document que j'ai réalisé seul, mais sous controle du rectorat s’appuie sur des taches concrétes de mon
11 était i de reproduire des situations réelles notamment avec la derniére mise a jour d'op@le du mois

de février, qucaapponedesoonechonset des améliorations. Mon travail a été validé par quelques agents comptables de

I'académie de Reims que je remercie chaleureusement.

Le Rectorat a donc validé sa diffusion au plus grand nombre. Il a ensuite été envoyé a d'autres académies et les retours ont été

trés positifs :

- Trava:ldsgrandemame Je suis admiratif. C'est la premiére fois en 2 ans que je vois un document réellement opérationnel,

co et ite qui englobe plus d'une demi-phase d'un process comple », « si j'avais eu ce document au départ, j'aurais
réussi »...

Revue Intendance : C’est donc en toute sérénité que nous pouvons profiter de ce kit. Nous savons qu'Op@le est en cours
d'é ion et des modificati P P ir mettre a jour ce document ?

Arber GJONI : Le guide va rejoi les guides iques et sera bien évidemment mis a jour.

Revue Intendance : Au-dela de ce kit particulierement utile, est-ce que I'organisation du travail est importante ? Que peut
mettre en place un gestionnaire, aprés la phase de bascule, pour étre a jour de sa comptabilité ?

Arber GJONI : La bascule reste une phase trés cruciale pour un novice. On perd tout repére. On a cette impression qu'on ne sait
plus rien faire et qu'on ne fait rien (la phase critique).
Les factures amivent dans le présas et le nombre ne cesse d'augmenter...

Il est trés important d” pter de 1t et de s’organi Op@le a basculé nos bonnes habitudes
de GFC. Il est trés important d"appliquer le processus suivant qui est la base d'opale au niveau de la dépense :

Il faudra s’armer de patience et de courage. L'ordonnateur a pris une place importante au niveau de la comptabilité avec une
validation a chaque étape.

e o

o )

Saisie de de Validation Prise en charge
du service de fa demande dela de la demande
jridique jridige tai :ode de aE—_—
(sur marché ou de paiement
| Sy
Nouveauté OpGle GuSF des DP
ORDRE DE PAYER

La communication avec celui-ci reste donc trés importante au quotidien.
Avant la bascule, les collégues adjoints-gestionnaires do bsols un RIB aux fami aux i avec
le siret. La aussi, une forte communication doit avoir lieu autant avec les familles qu'avec les entreprises ; sunoutpourleSRH

Revue Intendance : Est-ce que vous acceptez que ce kit soit publié sur le site d’AJI Gestion pour I'éducation a

la rubrique AJI RESSOURCES pour que nos adhé en bénéficier ?

Arber GJONI : Encore une fois, je voudrais que mes collégues adjoint-gestionnaires puissent migrer et travailler en toute
é en profitant plei de ce guide. Personnellement, Imawanbeaucwpandéapteslabaseule Dici 2025, plusieurs

établissements migreront vers Op@le et les réseaux d’aides entre collégues ou entre > se gé i 1t dans tous les

territoires, par la force des choses. Dans ces moments, nous savons nous entraider entre collégues.

C’est donc avec grand plaisir que |’ que mes soient publiés dans AJL

Revue Intend: :Et
parcours ?

Arber GJONI : J'adore mon métier. L’adjoint gestionnaire doit avoir des compétences trés diversifiées, que ce soit sur le plan
comptable, logistique, managérial, relationnel et bien sir pédagogique. Il doit également faire preuve d’'une grande capacité
d’adaptation. Cette pofyvalenoemoﬂreoepostee& il riche et y que j'ai 8, en tant que contractuel, une
1™ mission en 2017 sur un poste de ges! , sans érience. Deux ans plus tard, le Rectorat me propose un poste
degestmnaredansunoonegedewegonedavec-mematetSEGPA.en élégati I isque je n'étais encore que
catégorie C. L'année d’apreés, |’ uner fle delé d dans un collége de centre-ville de catégorie 3 avec
SEGPA. Et a ce jour, ;esunsdansmoollegedecategonez mais cette fois-ci, titulaire du poste, en catégorie B. Je souhaite
ptochamemempasersuunpksgms i si fois j"obti la catégorie A.

J'en profite pour e ¥ émie de Reims de m'avoir fait confiance en me nommant sur chacun de ces postes
ou je me suis pleinement investi et épanoui.

si vous nous pariiez de vous? C

avez-vous choisi ce métier et quel est votre

Revue : Pour finir, p dire ! mots de votre établissement ?

Arber GJONI : Le collége dans lequel j'exerce est un établi: 2 taille h ol la communication entre les différents
services est fluide. Le climat scolaire est apaisé et les relations avec la communauté éducative sont saines.

Entre autres, la bonne entente au sein de I'équipe de direction a permis une mise en ceuvre sereine. En effet, il est nécessaire
et indispensable que le chef d’établissement accepte une certaine inertie au moment de I'entrée dans op@ale en restant a I'écoute
et disponible pour son adjoint-gestionnaire afin de lui éviter toute pression et I'accompagner au mieux dans ce changement
de pratique. Il

«
L’adjoint gestionnaire
doit avoir des compétences
trés diversifiées, que
ce soit sur le plan comptable,
logistique, managénal
relationnel et bien sar
pédagogique.
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CONTACT / REMERCIEMENTS

Arber.gjoni@ac-reims.fr

L’actualité du kit de survie Opale via LinkedIn
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Gabrielle JAUMOTTE
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Vincent G.
Géraldine M.
Arnaud BOURIN
Béatrice DAVESNE
Anais SYLVESTRE
Steven ROBILLON

Nathalie ETUDIER
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Liberté
Egalité
Fraternite
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