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► 1                                                              ATD 31 S.A.C.I

9h 30 :  Les nouveautés de la gamme
9h 40 : Le changement d'exercice
10h00 : La préparation CA (N) et BP (N+1) 
10h30: Pause
10h45: Le Portail Chorus pro
11h00 :  Le PES ASAP
11h30: Le jeu
11h45: Questions diverses.
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Les nouveautés de la gamme
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Le changement d'exercice

Veillez préalablement à ce que les écritures de mandatement 
des emprunts soient ordonnancées.  

LesOpérationsde changement d’exercice décrites ci-après seront les 
suivantes :

Opération 1 La création du nouvel exercice
Opération 2 La fin d’exercice en investissement   
Opération 3 La fin d’exercice en fonctionnement
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Le changement d'exercice

• Opération  1 Fin d’exercice         Changement d’exercice

Premier message :
Répondre OK

Deuxième message :
Répondre Non
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Le changement d'exercice

Troisième message : 
répondre OK
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Le changement d'exercice

Cliquer sur 
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Le changement d'exercice

Après s’être assuré que 
personne ne travaille 
sur la compta répondre 
OK
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Le changement d'exercice
• Opération  2  Fin d’exercice       Investissement / Assistant de fin 
d’exercice : 
Un assistant vous guidera pas à pas : cliquer sur        pour passer à l’étape suivante et  
sur       pour revenir à l’étape précédente .
Vous pouvez néanmoins passer par  Fin d’exercice non assistée les étapes sont 
identiques.  Ce mode permet une reprise du travail làoù on s’est arrêté.

Cette opération  est IRREVERSIBLEPensez à faire une sauvegarde au préalable.
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Le changement d'exercice

Cette étape n’est présente que si des engagements sont présents.
Ils vous permettront de générer vos Restes à Réaliser  (R.A.R.) cliquer sur :

Trier les engagements
Notez que si vous n’avez pas d’engagements, vous pourrez toujours créer une étape 
budgétaire  RAR (2016)  afin de saisir manuellement vos restes à réaliser .

Etape 1:
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Le changement d'exercice

Ici présence de 3 
engagements  non soldés :

Le premier fera l’objet 

d’un RAR et sera reporté
sur l’exercice suivant.

Le second sera simplement 
reporté sur l’exercice 
suivant.

Le troisième sera soldé.

Le bouton Plus  décrira les traitements qui seront effectués pour 
chaque engagement :   
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Le changement d'exercice
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Le changement d'exercice

Le choix du budget supplémentaire est devenu très rare.
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Le changement d'exercice

Dernière étape de l’assistant : un clic sur le bouton         et les choix opérés sur les 
engagements lors de l’étape tri des engagements vont entraîner les traitements qui en 
découlent. Dans notre exemple : 
• Création de l’étape budgétaire: BP 2017  (si celui-ci n’est pas déjà créé)
• Création de l’étape budgétaire CRBP 2017
• Création des crédits de report sur cette étape budgétaire CRBP 2017
• Report des engagements à reporter sur 2017  et solde de tous les engagements 2016.  
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Le changement d'exercice

Certains documents  sont obligatoires :

Attention : vous ne pouvez voir qu’un seul document à la fois.
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Opération 3Fin d’exercice   Fonctionnement / Assistant de fin d’exercice:

Le changement d'exercice

Un assistant vous guidera pas à pas : cliquer sur        pour passer à l’étape suivante et  
sur       pour revenir à l’étape précédente .
Vous pouvez néanmoins passer par  Fin d’exercice non assistée les étapes sont 
identiques.  Ce mode permet une reprise du travail làoù on s’est arrêté.

Cette opération  est IRREVERSIBLEPensez à faire une sauvegarde au préalable.



Seuls les engagements permettent de générer des rattachements.
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Le changement d'exercice

Cette étape n’est présente que si des engagements sont présents.
Ils vous permettront de générer vos Rattachements de charges et/ou de 
produits pour cela cliquer sur :   Trier les engagements

Etape 1 de l’assistant :
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Le changement d'exercice
Ici présence de 4 
engagements non soldés :

Le premier fera l’objet 
d’un rattachement de 
charge : un mandat de 
rattachement sera créé sur 
l’exercice N, un mandat 
annulatif  sera créé sur 
l’exercice N+1  et 
l’engagementsera reporté
sur l’exercice suivant.

Le second sera simplement 
reporté sur l’exercice 
suivant.

Le troisième et le 
quatrième seront soldés.

Le bouton Plus  décrira les traitements qui 
seront effectués pour chaque engagement :   
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Le changement d'exercice
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Le changement d'exercice

Etape 2 de l’assistant :
Vous avez décidé de procéder au rattachement de charges et/ou de produits  sur certains 
engagements vous devez donc saisir certains renseignements nécessaires aux écritures 
qui en découlent :             le tiers et                       le mode de règlement.
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Le changement d'exercice

Une synthèse des choix et des traitements qui en découlent vous est 
présentée. Pour lancer ces traitements cliquer sur  
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Le changement d'exercice

Certains documents  sont obligatoires :

Attention : vous ne pouvez voir qu’un seul document à la fois.
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Le changement d'exercice

Ne pas oublier d’ordonnancer :

• Les mandats de rattachement sur l’exercice N
• Les titres de rattachement sur l’exercice N
• Les mandats annulatifs sur l’exercice N+1
• Les titres annulatifs sur l’exercice N+1
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La préparation CA (N)

Dans Budget Préparation des éditions budgétaires / Report 
des annexes budgétaires

Puis cliquer sur Reporter .

Préciser 
l’ Exercice
et l’Etape 
budgétaire 
de 
provenance,

l ’ Etape 
budgétaire 
de 
destination.
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La préparation CA (N)

Dans Budget Edition du Compte administratif / Saisie des 
annexes et édition détaillée:

Tout d’abord vous devez 
Saisir les Reports exercices 
antérieurs
Bouton :

Vérifier ensuite les 
différentes informations :
Page de garde, 
Informations générales
et les annexes 
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La préparation CA (N)
Reports exercices antérieurs :

Le choix : 
Budgétiséréalisera 
automatiquement le montant 
inscrit au budget. Aucune saisie  
n’est alors nécessaire.

Montant saisi entraînera de 
votre part, une saisie du montant 
exact, au centime, de l’excédent 
(ou déficit).

Il s’agit ici de réaliser automatiquement les résultats excédents ou 
déficits inscrits sur les comptes 001 (investissement) 
et 002 (fonctionnement) au budget primitif

D’où l’intérêt d’inscrire, au budget, 
les résultats exacts au centime !!!
Ne pas oublier de cliquer sur le bouton          pour entériner vos choix.
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La préparation CA (N)
Dans Budget Edition du Compte administratif  / Edition 
complète :

Le bouton 
Configuration/Annexes
vous permettra de 
sélectionner les 
annexes à produire.
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La préparation CA (N)
Dans  Budget Etapes budgétaires / Etapes (BP, BS, DM):

Le bouton       vous permettra de Créer une nouvelle étape RAR .

Si vous n’avez pas utilisé les engagements en investissement pour générer vos Restes 
à réaliser et que vous souhaitez tout de même en faire : 

La saisie devra se faire dans : Budget Inscriptions budgétaires / Saisie 
tabulaire  Chaque ligne devra être créée par le bouton 
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La préparation CA (N)

Saisir : le compte  et le montant du reste à réaliser



--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
► 29                                                             ATD 31 S.A.C.I

La préparation CA (N)
Dans Dans Budget Affectation du résultat  / Assistant 
d’affectation du résultat:
Dans le cas d’une affectation définitive (après vote du CA),
Un assistant va vous aider à produire la délibération  d’affectation 
du résultat Sur la première 

étape de 
l’assistant le 
bouton Initialiser 
vous permet de 
récupérer les 
résultats issus de 
votre compte 
administratif.

Ici, l’excédent de 
fonctionnement 
autorise une 
Affectation en 
réserve.
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La préparation CA (N)

Sur la deuxième 
étape de 
l’assistant  vous 
préciserez l’Etape 
budgétairesur 
laquelle vous 
souhaitez Inscrire 
vos affectations 
(001, 002, 1068)

Dans le cas d’une inscription au 1068 un titre de recette sera 
automatiquement généré. Vous devez, pour cela, préciser un Tiers.
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La préparation CA (N)
La troisième étape 
de l’assistant  vous 
présentera un 
récapitulatif des 
traitements qui 
seront effectués.

Un clic sur le 
bouton         lancera 
les traitements. 

Le message suivant vous 
confirmera le bon 
déroulement des traitements.
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La préparation CA (N)

Un aperçu de la délibération d’affectation du résultat pourra être 
reprise dans un logiciel de traitement de texte:
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La préparation BP (N+1)

Attention : à ce stade, se positionner sur l’exercice 2017
grâce au bouton 
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget      Etape budgétaire / Ouverture du cadre budgétaire:

D’abord : Ouvrir cadre de votre
budget primitif
Puis confirmer l’inscription d’un 
montant à zéro sur chaque 
compte.
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget Préparation des éditions budgétaires / Report 
des annexes budgétaires

Puis cliquer sur Reporter

Préciser 
l’ Exercice
et l’Etape 
budgétaire de 
provenance,

l ’ Etape 
budgétaire 
de 
destination.
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La préparation BP (N+1)

Après confirmation

La fenêtre suivante vous 
invite à reporter toutes 
les annexes
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget      Etape budgétaire / Saisie tabulaire :

Après avoir sélectionné l’Etape budgétaire

Vous aurez noté que les 
inscriptions aux :
001,002,1068
Sont déjà faites.

Saisir les nouvelles 
propositions.
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget      Edition du budget / Saisie des annexes et édition détaillée

Vérifier et mettre à jour 
les différentes 
informations :
Page de garde, 
Informations générales
et les annexes 
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget      Etape budgétaire / Etapes (BP, BS, DM,):

Si vous n’avez pas utilisé les engagements en investissement pour 
générer vos Restes à réaliser et que vous souhaitez tout de même en 
faire, alors vous devez créer une étape budgétaire : CRBP  

Le bouton : Reprise des restes à réaliser vous permettra de récupérer les 
restes à réaliser inscrits au CA.
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La préparation BP (N+1)

Dans Budget      Edition du budget / Edition complète :

Le choix d’un fichier PDF 
vous permettra d’envoyer le 
budget à vos élus en PJ 
d’un mail.
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Le Portail CHORUS PRO

Le Portail CHORUS PRO est un site web servant l’accès à
une plateforme partagée permettant la réception, le suivi et 
l’archivage de factures électroniques à destination des 
collectivités territoriales.
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Le Portail CHORUS PRO
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Le Portail CHORUS PRO
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Le Portail CHORUS PRO
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Le Portail CHORUS PRO
Les deux modes de réception des factures gérés dans BL INTEGRE  sont :

1. Le mode portail : par le biais du portail DGFIP vous téléchargez les factures en 
attente vous concernant. Puis après intégration dans votre logiciel de 
Comptabilité les Pièces jointes  seront générées automatiquement.

2. Le mode service (API) : Vous utilisez alors une interface de programmation 
applicative (Applicative Programming Interface) , qui récupérera 
automatiquement, pour vous, les factures en attente et alimentera directement 
votre logicielBL Intégré par le biais du module BL.connect CP (payant).

Le Mode EDI (Echange de Données Informatisées ) n’est pas gérédans les applications           
Berger-Levrault

Dans les deux cas, vous récupèrerez vos factures sous la forme d’un flux dit « flux 
pivot ». Il contient les données de la facture et des pièces jointes. 
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)
Vous devez avoir d’abord paramétré votre logiciel :
Dans : Données Dossiers / Collectivité :
Onglet Répertoire PJ
Rajouter un nouveau Type de pièce justificative

Tout comme vos PJ scannées, ces nouvelles pièces seront téléchargées 
dans un dossier « point de chute » désigné ici.
Si ce dossier n’existe pas vous devez le créer.
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)

1 . Le mode portail:

Vous avez reçu un mail vous informant de la présence d’une 
facture en attente. Dans le portail DGFIP aller sur  
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)
Vous accéderez alors au portail Chorus, sur l’onglet factures reçues : 
sélectionner les factures à télécharger puis cliquer sur 

Vous ne téléchargez pas seulement une (ou plusieurs) factures mais vous téléchargez 
un flux pivot contenant des données et des Pièces jointes .
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)
Par le bouton                   vous l’enregistrez sur votre disque dur dans un répertoire 
désigné comme « point de chute » : c:\helios\Chorus pro.

2 Mode service :

Après un paramétrage spécifique à ce mode dans: Liaisons       Autres 
applications / Configurations des échanges Chorus pro:

Les flux pivots iront automatiquement se ranger dans le répertoire désigné comme 
« point de chute» ici : C:\helios\Chorus pro.

Le module BL.Connect CPira contrôler quotidiennement la présence d’un flux pivot en 
attente sur le portail Chorus. 

Où vous saisirez vos 
liens, identifiants et mot 
de passe fournis par B.L 
et ferez un test 
connexion
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Dans les deux cas :
Dans  Liaison        Autres applications  /  Intégration  P.J (Chorus pro, BL Capture, 
Autres):

La sélection d’une pièce entrainera une visualisation.
Notez que, la description, le tiers et le montant sont automatiquement renseignés. 
Pour chaque pièce une décisiondoit être prise :
Vous pouvez également choisir de tout intégrer.



--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
► 52                                                             ATD 31 S.A.C.I

Le Portail CHORUS (CPP 2017)
Les décisions possibles : 

Intégrer: La Pièce justificative sera automatiquement générée
Rejeter :

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

Et dans les deux modes une observation sera obligatoire :
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Après décision cliquer sur le bouton Traiter pour générer les traitements.
Notez que seules les lignes précédées d’un carré vert seront traitées.
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)

• Cas des mandats de régularisation (Débit d’office)

Les facture EDF par exemple.

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

Autre solution : télécharger  la pièce et créer  la Pièce justificative mais ne pas la 
liquider et attendre le « P503 dépense » du trésorier.
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Le PES ASAP

Un paramétrage préalable est nécessaire dans Données      Budget
Onglet ASAP: 

Cocher la Gestion 
des ASAP 
dématérialisés
Compléter les 
champs: Emetteur, 
modalité de 
prélèvement 
et le centre 
d’encaissement.
Ces renseignements 
vous seront fournis 
par votre trésorier.
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Le PES ASAP

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

L’émission d’un ASAP dématérialisépeut revêtir quatre modes de 
Destination.
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Le PES ASAP

2.   ASAP édité par le centre éditique  : Votre trésorier transfèrera l’ASAP au 
centre éditique. Ce dernier se chargera de la mise sous pli et de l’envoi  aux 
redevables.

La Pièce jointe doit être au format PES facture ASAP donc 
elle devra :
• soit être saisie dans l’onglet ASAP  
• soit être issue d’un logiciel de facturation,  pas de rôle mais 
un titrage individuel .

4.    ASAP visualisable dans hélios  : l’ASAP sera transmis au  trésorier pour 
information.

3.  ASAP transmis àChorus pro : le titre et la facture jointe formeront un flux 
pivot destiné à être déposé dans CHORUS à l’attention d’une autre collectivité.

1.  ASAP Edité localement : vous éditez l’asap comme par le passé, 
vous éditiez l’avis des sommes à payer.



--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
► 58                                                             ATD 31 S.A.C.I

Le PES ASAP

Dans le cas d’un ASAP transmis à Chorus pro donc pour une autre 
collectivité, si vous n’utilisez pas de logiciel de facturation, vous devrez 
saisir cet ASAP dans l’onglet : ASAP / Chorus pro:

Vous devrez saisir les Lignes de factures constituant cet ASAP.
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Le jeu
• Dix petites questions simples

1. De quel délai dispose-t-on pour envoyer un budget en préfecture 
après son vote ?         a. 2 jours      b. 15 jours         c. 30 jours  

2.  Quelle est la date limite pour voter un budget M14 ? 
a. le 31 mars             b. le 15 avril                      c. le 30 avril  

3. Pour un excédent de fonctionnement de 10 000 €
puis-je inscrire 10 000  € au 1068 ?     a. Oui    b. Non

4. J’ai fait des rattachements de charges, j’avais déjà créé le nouvel 
exercice. Puis-je les supprimer ?          a. Oui     b. Non

5. Que contient un PES Retour : 
a. les ACK        b. les budgets acceptés       c. le compte de gestion 
d. des informations sur le paiement des mandats ou l’encaissement 

des titres .
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Le jeu

6. Soit un emprunt de 12 000 d’intérêt dont l’échéance tombe le 31 mai
Quel montant dois-je mandater au 661121 (ICNE) sur l’année N:
a. 2 000 € b. 7 000 € c.  12 000 €

7. Comment dois-je réaliser les excédents (ou déficit) pour éditer le CA ?
a. Je ne fais rien c’est automatique.
b. Je fais un titre (pour des excédents) ou un mandat (pour des déficits)
c. Une option dans le bloc Budget Edition du Compte administratif / 
Saisie des annexes et édition détailléeme permet de les réaliser.

d. Je dois saisir le montant à réaliser dans l’annexe arrêté et signatures.
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Le jeu

8. Je dois réaliser un jeu d’écriture d’ordre (mandat et titre) ?

a. je saisis le mandat puis le titre.  
b. Je m’appuie sur les indications de mon trésorier.
c. J’utilise le module Exécution Ecritures d’ordre.

9.  Comment annuler un mandat sur un exercice antérieur :
a. Je fais un titre   
b. Le trésorier s’en occupe .   
c. une option dans Mandat / annulatif me permet de désigner un 

exercice antérieur.   
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10.   Classer ces différentes étapes du Budget primitif dans un bon ordre
Sachant que le budget n’est pas voté par anticipation.



Réponses

1 :  b
2 :  b
3 :  a/b  explications
4 :  a
5 :  d
6 :  b
7 :  c
8 :  c
9 :  c
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Réponses
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Questions diverses
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Les documents pédagogiques de la formation sont 
téléchargeables sur le site internet www.atd31.frà la rubrique 
formation et à l’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 : www.atd31.fr– Courriel : accueil@atd31.fr 


