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Présentation
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Présentation
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4 Chorus Portail Pro \
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Paramétrage général dans le portail Chorus pro

I I ——

Le premier paramétrage a eté réalise, pour vous, par votre trésorier.

Ce dernier a créé un premier utilisateur dit : Gestionnaire Principal (GP).
Puis, éventuellement, un ou des Utilisateur(s) Technique(s) (UT).

Seul, le GP peut transférer son role de GP vers un autre UT . Ce dernier deviendra
alors GP. Mais il n'y aura pas deux GP par site.

Seul le GP peut activer, désactiver ou supprimer un ou plusieurs UT.
Seul le GP peut ajouter ou supprimer un ou plusieurs espaces a un UT.
cela ce fait directement via le portail Chorus Pro.

La création des GP ou des UT se fait par le trésorier au moment de la création du
compte utilisateur du portail DGFIP.

Il existe également une notion de Gestionnaire secondaire avec des droits restreints
par rapport au GP .

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Paramétrage général

Sur le portail Chorus Pro (CP) , sur 'onglet Mon Compte :

Accueil connecte Activités du gestionnaire Factures recues Factures émises Sollicitations recues  Sollicitations émises Mon Compte

Mon Compte
Les boutons

Mes informations personnelles

Informations générales [—]
Adresse électronigue de contact * : O _ Viotre adresse de contact sera utiisée pour toutes les notifications. N et

Nom *:

Adresse postale ||

Adresse = : MAIRIEH :
Complément adresse 1 :
Complément adresse 2 &

Code postal ® = Bmﬁ Ville = =

Pays *: France v Teléphone :

Permettent de
plier ou déplier
les pavés.
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Paramétrage général

=

25310197600020 .I‘ AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE GESTIONNAIRE_SECONDAIRE @ I]]]] D ﬂ
_
Une structure = un

Mes abonnements aux espaces —| SlRET
<« (H: > » s eeswm=cwe  DONC UNE Structure

- \
. doit correspondre a
25310157500020 AGENCE TECHNIGUE DEPARTEMMNZALE Mes sollicitations émises MODIFICATION VALIDE o O b d
= un budget.
25310197600020 AGENCE TECHNIGUE DEPARTE r-1ENT}-.\ Mes factures émises MODIFICATION WALIDE m (@)
.
25310157500020 AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Man compte MODIFICATION VALIDE m 0 S I to u S I es b u d g ets
- e

25310157500020 AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Mes scllicitations reques MODIFICATION EEILE [} o d e Votre COl I eCtIVIte
25310197600020 AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Mes factures regues MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ (|} O nt d es S | R ET

différents alors ceux-

= Ci auront des
structures
différentes.

5 ¥ [Total de 0 pigce(s) joint=(s).

Nom du fichier

Myormats auterisés sont : doc, pdf, pps, ppt xml, xls, zip, odt =t ods,

Gestion des piéces jointes

Agence Technique Départementale UM clic.sur le bouton s VOUS permettra de voir
HAUTE-GARONNE et d’agir sur tous les utilisateurs de la structure:



Paramétrage général

Espaces —|

AR 1 B N 5 ¥  lignes par page (8 lignels))
Service 1°  Espace Statut Actions [ ]

Sarvice des factures publiques Mas factures émises ACTIVE

Service des factures publiques Mas factures émises ACTIVE

Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE

Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE

Service des factures publiques Mes sollicitations regues ACTIVE

o

o

o

O

O
La
suppression
du
gestionnaire
GESTIONNAIRE_PRINCIPAL prl n CI pal
GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF 12/05/2017 Q £ ﬁMD entra'nera une
GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF Q A %o 0O fenétre de
GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF 24/05/2047 Q & 0 O Va||dat|on

Utilisateurs rattachés a la structure —|

“ | 9 P » 5 v  lignes par page (4 ligne(s))

INACTIF

=sRattacher un utiisateur WpPDesactiver des utilisateurs iRéactiver des utilisateurs fiiSupprimer les utiisateurs séledtionnés

En tant que GP, il est possible de désactiver, de reactiver ou supprimer un UT
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Paramétrage général

Fenétre de confirmation i.

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

Identifiant Structure I: Statut [
2 R0 12 commune e VALIDEE &l
A
\Penser a cocher
Si vous étes le gestionnaire principal de 'une de ces structures,
vous devez désigner un nouveau gestionnaire a la prochaine étape. la case pour
Aprés suppression du rattachement, vous ne pourrez plus consulter les demandes émises au titre de activer le bouton

ces structures.

__Valider

<« et
Ceci entrainera la

sélection du

nouveau GP:
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Paramétrage général

P [ ——

T WS IV LA

=2t Dmm mmn h z? m 2016 11:23:52 2 Déconnexion

Accueld connecté Activites du gestionnaire Factures reques Factures émises Solicitations recues Sollicitations émises Maon Compte
g

Selectionner un gestionnaire principal

Selectionner un gestionnaire principal

Veuillez renseigner lidentifiant de connexion de ['utiisateur

m

Q, Rechercher un utiisateur

Vous pouvez saisir :

Soit le nom d’utilisateur exemple : PSEROUGNE-XT

Soit 'adresse mel de l'utilisateur exemple : pierre.serougne@atd31.fr
Ou bien le rechercher.
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Paramétrage général

E Seul un GP peut transférer le statut GP a un UT.

Si votre GP est parti de votre collectivité emportant avec lui son mot de passe
de connexion au portail DGFIP vous ne pourrez pas désigner un nouveau
GP.

Vous devrez donc faire faire cette transformation par les administrateurs du
site Chorus Pro. Pour cela cliquer sur le bouton Nous contacter que vous
trouverez en bas de toutes les pages du site :

Plandusite | Mentionslegales | OMIL | Accessibiité | Conditions générales dutiisation | MNous contacher

Vous pourrez alors emettre une sollicitation. Préciser dans le motif de la demande :
transfert de gestionnaire principal

et dans la description de la demande : I'identité de I'ancien GP (exemple pserougne-xt)
et I'identité du nouveau GP.
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Paramétrage général

25 ¥ | lignes par page (12 ligne(s))
Activités du gestionnaire MODIFICATION VALIDE [ O
Mes sollicitations gmises MODIFICATION VALIDE i O
Mes factures émises MODIFICATION VALIDE ] O
Mon compte MODIFICATION VALIDE ] O
Meas sallicitations regues MODIFICATION VALIDE ﬁj (]
Mes factures reques MODIFICATION VALIDE E_ﬁ D
Mes sallicitations emises MODIFICATION WVALIDE ﬁ]:ﬁ D
Mas factures émises MODIFICATION VALIDE i O
Mon compte MODIFICATION VALIDE [ O
Meas sallicitations regues MODIFICATION WVALIDE E_ﬁ (]
Mes factures recues MODIFICATION VALIDE ﬁj D
Activites du gestionnaire MODIFICATION WVALIDE E_ﬁ D

«kAjouter un abonnement

Un espace regroupe un ensemble de fonctionnalités sur le Portail.
Certains espaces sont accessibles par défaut a tous les utilisateurs.
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Paramétrage général

Si, par erreur, un utilisateur n’était pas abonné a tous les espaces nécessaires cela
peut étre rectifié :

Pour étre abonné a un nouvel espace, un utilisateur technique doit en faire la
sollicitation aupres de son Gestionnaire pour cela : dans Sollicitations émises
onglet Saisir sollicitation : e e e ey e

Synthése Saisir sollicitation Rechercher Tableau de bord

Détail de la sollicitation saisie lell juin 2017
En-téte de la sollicitation =
v

Statut : Brouillon Type de l'objet concemé par
la sollicitation :

L'utilisateur doit roctresrsves 7 .

obligatoirement / e
sélectionner une

Informations Structure émelirice =
, .
C ate 0 rl e et u n e Désignation de l AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE v Adresse électronique de AP oL
structure contact :
emettrice :

4 1 Téléphone de contact : +33
S 0 u S = Ca e g O rl e Sarvice FACTURES_PUBLIQUES - Service des factures publiques ¥

Identifiant de la 25310197600020

Agence Technique Départementale
HAUTE-GARONNE



Paramétrage général

Ne pas oublier d’enregistrer et d’envoyer en bas de la page

Nom ¢ o fichier

= Gestion des piéces jointes

Saisir une nowvells sollicitation Enregistrar Valider et emvoyer

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

I I ———

Le Gestionnaire pourra alors accéder a la sollicitation dans le menu
Activités du gestionnaire.

Puis dans les demandes d’abonnements aux espaces.

De méme gu’il pourra supprimer 'abonnement a un espace pour un
utilisateur technique.
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Raccordement & Chorus Pro

Les deux modes de réception des factures gérés dans Gestion Financiere 2009 sont :

1. Le mode portail - par le biais du portail DGFIP vous téléchargez

les factures en attente vous concernant. Puis apres intégration dans Gestion
Financiere 2009 Les Pieces justificatives seront générées automatiquement.

2. Le mode service : votre éditeur a développé des A.P.l.

(Application Programming Interface) qui sont des Interfaces de
programmation applicatives. Vous utilisez alors un T.d.T (Tiers de
Telétransmission), qui recupérera automatiquement pour vous, les factures
en attente et alimentera directement votre logiciel Gestion Financiere 20009.

E Ce mode nécessite un abonnement aupres de votre éditeur.
il

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

T e ——

Vous avez recu un mail vous informant de la présence d'une facture en attente : Dans
le portail DGFIP: aller sur

Vous accederez alors au portail Chorus, sur I'onglet factures recues : sélectionner les
factures a télécharger puis cliquer sur

Factures a traiter

L= Fournisseur Destinataire i = Etat

dépit Courant état payer

pos:
10/05/2017  CHAL - GOURDAN-  AGENCE TECHNIQUE Service des factures publiques  Facture 201700000128 Mis= 4 10/05/2017 150, 1 7
POLIGMAN DEPARTEMEMTALE disposition du @
destinataire

Plusieurs factures peuvent étre téléchargées en méme temps. /
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1.Le mode portall

T e ———

Dans les options de
télechargement : privilégiez
le Format Pivot Format ® Pt O poF
et prenez les pieces jointes T ou @ on
complémentaires.

Options de téléchargement

Par un clic sur le bouton

vous l'enregistrez sur votre disque dur dans un répertoire dédié exemple :

c:\helios\Chorus Pro. Ce dossier représentera le dossier « ».
Vous téléchargerez alors un fichier « zippé ». Nommé : téléchargement.zip.

Il s’agit d’'un fichier compresse il sera alors indispensable d’extraire son contenu
dans ce méme dossier :

Agence Technique Départementale
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1. Le mode portall

P I —

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

Organiser * =2 Ouvrir »  Graver  Nouveau dossier ) —
o , e Par un clic droit sur le fichier
R P T telechargement.zip vous obtenez le
) 2 ' menu suivant :
g o e— Selon I'outil d’extraction que vous
| | et vess retechargementy utilisez vous pouvez avoir :
% :::;I:: :.::Eru:ii:n:nﬁ Security Essentials... * SOt comme ici extraire ici
o — b * SOit 7zip puis extract here
Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers 3
Couper
Copier
Créer un raccourci
Supprimer

Si aucune possibilité d’extraction ne vous est offerte dans le menu ci-dessus : veuillez
prendre contact avec I'A.T.D. afin que nous puissions vous installer un, logiciel gratuit
d’extraction
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1.Le mode portall

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

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

De ce fait votre facture reste toujoursfdans la liste des Factures a traiter :

« Factures a traiter

Etat
Courant

10/05/2047  CHAL - GOURDAN-  AGENCE TECHNIQUE Service_des_factures_publiques  Facture 301700000128 Mis=a 10/05/2017 150,00  Owui L4 O
POLIGNAN DEPARTEMENTALE disposition du @
destinataira

Pour ne plus avoir de factures dans la liste des Factures a traiter vous devez

les traiter grace au bouton .
Toutefois, apres le mandatement de celle-ci, le trésorier traitera votre facture dans

Chorus Pro et la passera en I'état Mise en paiement.
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1.Le mode portall

2 I —————————

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

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

que vous désignez
ici représente le

Compte et trésorerie Marchés publics  Piéces justificatives Répertoires Pl PES

Type de piece justificative Facture Chorus Pro

Reépertoire de stockage  CAhelios\Chorus pro, Parcourir d oSsler «

RN — » des pieces

Type de PI Reépertoire de stockage q U e VO U S
Facture Recette CAhelios\RECETTES), 7 N
Etat de Paie CAhelios\paye!, recu pererez sur Ie

Facture Dépense CAhelios\depenses), portall ChOI’US pro
Vous aurez noté que

Facture Chorus Pro CAhelios\Chorus pro),

() Stocker les fichiers traités (5 Supprimer les fichiers traités Appliquer 3 la création manuelle d'une PJ le Répertoire de
Répertoire de stockage rrcourir) - StOCKagQe ne
comporte pas
d’accent.
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2. Le mode SERVICE
s

Les flux pivots iront automatiguement se ranger dans le
répertoire désigné comme « » iCl :
C:\helios\Chorus Pro.

Le module BL.Connect CP ira contrbler quotidiennement
la présence d’'un flux pivot en attente sur le portail
Chorus.

Mais, au préalable un paramétrage sera nécessaire
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2. Le mode SERVICE
e 0

Développer le bloc Liaisons puis choisir Configuration des
échanges Chorus Pro:

b administrateur Defaut (syster 2 COMMUNE D ATD - COMMUNME - 2016

x

Accueil

Liaizons

Emission (Indige / PES) Actes Budgétaires P Paramétrage

[» Ermnission P Ermission [» Copie des fichiers

I Cantréle émizsion P Suivi des Actes Intégration e.magnus
[» R&émizsion
[ Emizzion Budget Acte en PES R

[ Transfert PJ Emission P Configuration des échanges [Tdt, signature, ...

Parameétres de connexion P Mandats e magnus RH

[» Titres e magnus facturation

B Suivi des dossiers PES Intégration autres logiciels
LI des dozsiers

[ Erganements

Retour [ tdandats
P Tupe de documents GED et corespondance .
P Ocre avec les domaines de la GF P Titres
Ik FES - . . .
Paramétres de connexion ntégration factures
e [» Configuration des échanges [» Configuration des échanges Choms Pro
¢ Configuration des échanges (Tdt, signature, ...) P Intégration P [Chorus Pro, BL Capure, Autres)
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2. Le mode SERVICE
Bl

Informations de connexion

Lien URL
Identifiant utilisateur

Mot de passe

Test de connexion

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

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

ml
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Dans les deux modes

I I ———

Dans les deux cas :

Toujours dans le bloc Liaison :
Choaisir : Intégration PJ (Chorus Pro, BL Capture, Autres):

Accueil ‘ Liaisons x

Emission (Indigo / PES)

P Emission

e Contrdle émizzion

I F&émizzion

e Ernizzion Budaet Acte en PES P
I Tranzfert PJ Emiszion

e Suivi des dossiers PES

Retour

P Ocre
I+ FES

Parametres de connexion

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

Agence Technique Départementale
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Actes Budgétaires

[* Emizzion

P Suivi des Actes

Parameétres de connexion

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

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

Parametres de connexion

¢ Configuration des échanges

[» Paramétrage

[ Copie des fichiers
Intégration e.magnus

[* b andats e magnus BH

¢ Titrez &.magnus facturation
Intégration autres logiciels

[* Engagements
[* b4 andats
[* Titres

Intégration factures

[ Configuration des échanges Chorus Pro

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




Dans les deux modes

0
~_ La sélection d'une

Origine de laPJ Type de la PJ : exclusivement lg piéce entrainera
Chorus Pro BL Capture Autres DEpens e Recettes Paie . . .
- e une visualisation.

Décision Budget Tiers W Origine PI PJ+ Montant TTC Date Réception Type Servi
[ | [x]com [+] 5282932000074_201612_0045.zip Autres 29/11/2016 Etatdepaie  [v] N 't |
olez que, 1a

Bl intggrer [+ |COM [+ |DIX DOIGTS-DIX DOIGTS |+ |Facture n* AVB20150923 du 16/06/2016 Chorus Pra 2 324568€ 20/06/2016 Facture dépense |v|

B intégrer ECDM EDIK DOIGTS - DIX DOIGTS EFacture n* AVB20150924 du 16/06/2016 Chorus Pro 4545€ 20/06/2016 Facture dépense |Z| d T t' I

- Intégrer |Z| Com |Z| PAGES - PAGES |Z|Facture n* AVB20150925 du 16/06/2016 Chorus Pro 360000€ 20/06/2016 Facture dépense |Z| eSC rl p IO n y e

- |z| com |z| PAGES - PAGES |E|Facture n* AVB20150926 du 16/06/2016 Chorus Pro 1 3 480.00€ 20/08/2016 Facture dépense |z| t. t | t t
4| Jild .4

= wasr . gUtomatiqguement
|; renseignes.
~ Pour chaque
piece une
izt = decision doit étre
~'~@DF & prise :
Vous pouvez
également choisir

Agence Technique Départementale de tout intégrel’.
HAUTE-GARONNE
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Dans les deux modes

Type de la PJ : exclusivement les ...

Chorus Pro BL Capture Autres Dépenses Recettes Paie

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

4| I~ AN b

Tout intégrer

] »

LYONNAISE DES EAUX 5 Novembre 2012

-

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

Les décisions possibles :

e Liquider : La Piece justificative sera automatiquement produite. Vous la
retrouverez dans le bloc Exécutions / Liste des Pieces justificatives

0,

e Lizte engagements
e Lizte liquidations
e Lizte des pigces justificatives

* Rejeter apres avoir saisi un motif :

 En mode Service :Un flux xml de statut rejet sera genéreé et le fournisseur
sera ainsi prévenu du rejet de sa facture via la plateforme Chorus.

 En mode Portail vous devrez revenir sur le portail Chorus Pro pour
modifier I'état de la facture:
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1.Le mode portall

En Mode Portail : le statut de rejet ne remonte pas sur le
Portail Chorus pro.

& Vous devrez impérativement aller modifier I'état de la facture
m dans le portail Chorus Pro par le bouton ¢# :

Aocueil connecte Activités du gestionnaire Factures regues Factures émises Solictations regues  Sollicitations émises Mon Comphe

Synthése Rechercher Tableau de bord Informations du fournisseur Liste fiscale

Fittre Structure : Tous v

Factures a traiter

par page (1 lignes) ©

« M » sk

Date de - - _ _ . Etat Date Net 4 N A Vions
. = Fo Sel Destinat; Servic Type Numéro u Telechargée »
dépbt trnisseur inataire s - Courant état payer po: 5hles O

100572017 mr\l- AGENCE TECHNIQUE Service_des_factures publiques  Facture 201700000128 2 Mis=a 10/05/2017 150,00 Qui 37 D
DEPARTEMENTALE disposition du &
destinstaire Traiter
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1.Le mode portall

T | —

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

Moarvel &tat - Rejetes ¥

Motif de rejet : Montant de la facture erroné ¥

Compléments dinformation :

ne correspond pas au devis initial

(e ] o
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Dans les deux modes

- 0000000000000
Des la prise en charge du E——— I ——————
mandat de paiement, le Rechocber | Tobkoudebord  mats du s st e
trésorier passera
automatiquement la facture
en |'état Mise en paiement.

@ Facture O Avoir

Destinataire : v Structure Fournisseur :
Vous pouvez egalement o —

traiter la facture pour la T FR

i
S

passer en |'état de Mise en
paiement ou Mandatée
directement sur le portail.

consulter une facture en
I'état de Mise en paiement

ou Mandatée par 'onglet . o . |
rechercher - Apres la saisie des Criteres de recherche, ne pas oublier

de cliquer sur Rechercher pour lancer la recherche

Il sera toujours possible de g ﬂ

Rechercher

Agence Technique Départementale
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Dans les deux modes

- 0000000000000
En cliquant sur le numéro de la facture vous pourrez alors retraiter votre facture :

\

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

c

Réinitialiser Rechercher

v
1

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

Telechargée Actions [

Facture  INTERACT AGENCE TECHNIQUE 201700100376  24/05/2017 26/05/2017 42250 507,00 Missa 1103 Oui e 0O
SYSTEMES SUD  DEPARTEMENTALE disposition du~ Ka
OUEST destinatsire
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Dans les deux modes

6

La sélection d’'un nouvel e vt N— R
état sera possible par le . -

bouton Traiter:

La facture ainsi ey e
selectionnée peut o

Met b payer:

également faire I'objet
d’'un nouveau
télechargemen
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Dans les deux modes
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Votre fournisseur pourra ainsi suivre les différents états de sa facture.
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Cas des mandats de regularisation (Débit d’office)

I e ——

Les factures EDF par exemple.

Il est préferable de ne pas les télécharger depuis le site de la DGFIP les
flux contenants des factures prélevées tant que vous n’avez pas recu le
bordereau de régularisation de la part de votre trésorier.

Autre solution : Autre solution : ne pas liquider la piece justificative ainsi
créée, elle restera alors en attente.
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Le PES ASAP
e ]

Un parameétrage prealable est nécessaire dans Données =) Budget
Onglet ASAP .

Code [E Désignation [COMMUNE Cocher la Gestion des ASAP

— dématérialisés.

T — Compléter les champs: Emetteur,

Emetteur modalité de prélevement

Désignation (COMMUNE DE ATD Catégorie |Commune - Collectivité locale - commune [~] et |e centre d’encaissement_

e Ces renseignements vous seront

Info. générales Liaisons ASAP

Gestion du compte Compte ouvert auprés de la BDF E| f . , .

Adrecce  |PLACE DE LA NATRIE code poctal 51000 ournis par votre tresorier.
ville TOULOUSE
Cedex

Horaires Téléphone

Modalité de prélévement

modalitées

Centre d'encaissement des finances publiques

CENTRE D'ENCAISSEMENT DES FINANCES PUBLIQUES TSA S0808 35908 RENMES CEDEX 9 |Z|
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Le PES ASAP
I

En saisie du titre onglet Infos générales pavé : ASAP/TIPI

Objet  CRAYONS [=] N* de bordereau 0 N depitce [0 Prior
Info. générales Complément Piéces justificatives ASAP [ Chorus Pro
Tiers & Tribunal
Alias bordeaus IZ| op mairie de bordeaux tribunal administratif
Adresse 33000 bordeaux |z|

Edition ASAP / TIPI

IBAN E| Dossier Destination

Mode de réglement Mature ASAP édité par le centre éditique
- — ASAP transmis & Chorus Pro
Réglt. [=] & Code nature Mandat ou titre ordinaire ou OP/OE (hors 2 ASAP édité localement et visualisable dans Hélios

Description PJ Code régie

L N° d'emprunt

N convention

Imputations

() Compte détaillé () clé de répartition () Compte existant % Réalisé
C.P. L on Article o7 Opérat® o Service o Fonction or Montant brut Montant TVA Montant TTC ~ Chap.
[+ [+] [+] [+] DODE 000€ ‘v
761 150000€ DO0E 150000 € Engt.
Attacher ks

L'’émission d’'un ASAP dematérialisé peut revétir quatre

Agence Technique Départementale . )
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Le PES ASAP

1. ASAP Edité localement : vous éditez 'asap comme par le passé, vous
éditiez I'avis des sommes a payer.

2. ASAP édité par le centre editique : Votre trésorier transférera

I’ASAP au centre éditique. Ce dernier se chargera de la mise sous pli et de
I'envoi aux redevables.

3. ASAP transmis a Chorus pro : le titre et la facture jointe formeront un flux

pivot destiné a étre déepose dans CHORUS a I'attention d’'une autre
collectivite.

La Piece jointe doit étre au format PES facture ASAP donc elle devra :
 soit étre saisie dans I'onglet ASAP

 soit étre issue d’un logiciel de facturation, pas de role mais un
titrage individuel .

m

4. ASAP visualisable dans hélios : I'ASAP sera transmis au trésorier pour
information.
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Le PES ASAP
o]

Dans le cas d’'un ASAP transmis a Chorus Pro (donc pour une autre collectivité), si vous
n’utilisez pas de logiciel de facturation, vous devrez saisir cet ASAP dans 'onglet : ASAP

/ Chorus pro: .
Objet  |CRAYONS p =] & N* de bordereau 0 N° de pigce ] Prior VOUS devrez SaISIr
Info. générales Complément Pigces justificatives ASAP / Chorus Pro I e S L i g n eS d e
N°* de facture 1245 Date de la prestation (réalisation ou début) 02/01/2017 Date de fin de la prestation faCtu reS Constitu ant

Lignes de facture

Deésignation Quantité Prix unitaire Montant HT Taux TVA Montant TVA Meontant TTC Remise TTC Date debut Date fin Cet ASA P

0.00 0.00€ 000€ 0.00 0.00€ 0.00€ 0.00€ 02/01/2017 31/01/20 "
enfant claire serougne clae 8 12.00€ 9600 € o 0.00€ 96.00 € 0.00€ 02/01/2017 31/01/2017 Si V n
enfant marielle pages scolarite 14 BO0DE 11200€ o 000€ 11200€ 000€ 02/01/2017 31/01/2017 OuS e
enfant paul serougne scolarite 15 750 € 2.50€ o 0.00 € 112.50€ 0.00 € 02/01/2017 31/01/2017]

. . a, . . 7
—— ligne sera initialisée
Modalités de prélévement aVeC IeS
modalitées
la ligne de détalil
présente sur
Informations relatives & Chorus Pro I ! O n I et I nfo
N* de facture Chorus 1245 Engagement BDC Marché g "
- 1 7 7 I

generailes.

Exemple : les
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Dans les deux modes
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La suite du traitement du titre ne change pas :

 Ordonnancement
» Edition du bordereau
 Emission du flux PES a destination du trésorier
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Questions diverses
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Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site
internet a la rubrique formation et a I'aide de votre identifiant et

mot de passe

Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne — 10 place Alfonse
Jourdain 31000 TOULOUSE — Tél : 05. 34.45.56.56 — Fax : 05.34.45.56.55 -
Site internet : — Courriel : accueil@atd31.fr
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