La fin d’année dans Berger Levrault
INTEGRE

Pierre SEROUGNE



Plan

Oh 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

la présentation de Chorus Pro

lintégration manuelle et automatique des factures déematérialisees
la nouvelle présentation des piéces justificatives

la gestion des avis des sommes a payer déematérialisées (ASAF)
la reorganisation de la fiche d'une liquidation

la compatibilité des derniéres évolutions du protocole d'échange avec les
logiciels de facturation

les nouveautés relatives aux editions du fitre

la possibilité d'historiser simultanément plusieurs pieces justificatives

> 2 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

Les Opérationsie changement d’exercice décrites ci-aprés segent |
suivantes :

Operation 1 La création du nouvel exercice
Opeéeration 2 La fin d’exercice en investissement
Operation 3 La fin d’exercice en fonctionnement

' Veillez préalablement a ce que les écritures de atantknt
des emprunts soient ordonnanceées.

m

> 3 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

* Opération 1 Fin d’exercice = Changement d’exercice

Premier message (@ iounece s

COMMUNE DE ATD

Répond r@K COMMUNE - 2017

Vous &tes actuellement dans le mode de pestion des provisions

=\
D semi-budgétai (comptes 68 uni vent au budget).
e u XI e m e m eSS ag e DEé:ilrEIz-l-l.rgisaulzrheasnlgi:;rrru?e ir'.u:udel-:ﬂnelqgf:ai:i ;: di: prun'.fiiinns- e
7
RépondreNon

> 4 ATD 31 S.AC.I



Le changement d'exercice

Troisieme message :
repondreOK

> 5 ATD 31 S.AC.I



Le changement d'exercice

Accueil Chang. Exercice *

Reprise des chapitres, articles, fonctions a partir

2016

COMMUNE

Reprise des chapitres, articles, fonctions

Reprise des opérations, services, comptes, clés analytiques

Cliquer su =]

ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

Apres s’étre assure que

.u_:_-_magnus gestion ﬁmm

person ne ne traval ”e A Aucun utilisateur ne doit utiliser | programme durant |z phase de

reprise de la nomenclature.

Su r Ia Com pta ré pond re ! Veuillez demander aux autres utilisateurs de quitter [z programme

gvant de cliguer sur OK et lancer cette operation

OK

> 7/ ATD 31 S.AC.



Le changement d'exercice

* Opération 2Fin d’exercice Investissement / Assistarfirte
d’exercice :

Un assistant vous guidera pas a pas : clique= ur ur ppsser a I'étape suivante et
sur<= pour revenir a I'etape precédente .

Vous pouvez neanmoins passer pan d’exercice non assistdées étapes sont
identiqgues. Ce mode permet une reprise du travall 2n s’est arréte.

Cette opération est IRREVERSIBL Eensez a faire une sauvegarde au préalable.

Mode assistant &= = 9 ¢ X

Cet assistant vous guide, étape par étape, pour réaliser les opérations de cldture de I'exercice pour la

section d'investissement (report et solde des engagements, génération des crédits de reports).

Vous allez enchainer plusieurs opérations irréversibles ! En cas d'erreur, seule une restauration des fichiers de sauvegarde
permettra de recommencer le traitement sur des bases saines.

Avant de poursuivre cette opération, assurez-vous que

- personne ne travaille dans le logiciel e.magnus gestion financiere 2009,
- vous avez effectué une sauvegarde de vos données,

- I'exercice 2017 soit ouvert [Bureau Données - Option Changement d'exercice).

Si toutes ces conditions sont remplies, cliguez sur Suivant. Dans le cas contraire, cliguez sur Annuler.

> 8 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

Mode assistant <= @ D v X

TRI DES ENGAGEMENTS

Un certain nombre d'engagements n'ont pas &été liquidés sur "exercice courant.

Vous allez indiquer pour chacun d'entre eux comment vous en tiendrez compte pour |'exercice suivant.

Pour cela, cliquez sur le bouton ci-contre Trier les engagements (

Vous ne pourrez pas poursuivre 'opération tant que tous les engagements n'auront pas &été triés.

Cette etape n’'est présente que si des engagemeimistpresents.
lls vous permettront de générer vos Restes a Réalis&.RRcliquer sur :
Trier les engagements-
Notez que si vous n'avez pas d’engagements, vous gdou@urs créer une étape
budgétaire RAR (2016) afin de saisir manuellermestrestes a réaliser .




Le changement d'exercice

e ssipm s |C1 PTESENCE dle 3
7
D 2184 l;:[r;eEr:u du dgs 150000€ l 1500. 1500.00 engagements non SOldeS
D 2183 g;dGiEiu des 2500.0 250000 O 0.00
v s 0y ot o Le premier fera I’objet

d'un RAR €l sera reporté
sur I'exercice suivant.

Le second sera simplement
reporté sur I'exercice
suivant.

Le troisieme sera soldé.

Plus Liste de contrle

Le boutonPlus décrira les traitements qui seront effectués pour
chague engagement :



Le changement d'exercice

Engagement

' 1 Sens )
Désignation  burerau du dgs

Tiers PAGES SERGE

Ligne

Article 2184 Mabilier Service
Opération Fonction

Reste engage 150000€ VA 150000€ TIC

Traitement

Cette ligne d'engagement générera -

- un crédit de report (exercice 2017) 150000 €

- une ligne d'engagement (exercice 201 150000€ HT VA 150000£ TTIC

> 11 ATD 31 S.AC.



Le changement d'exercice

CREDITS DE REPORTS

Vous avez souhaité générer des crédits de reports a partir de certains engagements.

Choisissez I'étape budgétaire sur laguelle effectuer le report

(¥ Budget primitif ) Budget supplémentaire

Pour information : si I'étape budgétaire associée (CRBS ou CRBP) n'existe pas encore, elle sera automatiqguement créée.

Le choix du budget supplementaire est devenu &res r

> 12 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

Mode assistant &= = @ v X

SYNTHESE DE VOS CHOIX

Attention, le report des engagements ne peut &tre lancé qu'une seule fois !

Vous avez trié tous les engagements ; certains vont étre reportés et tous seront soldés.
Une nouvelle étape budgétaire va étre créée  CRBP 2017

Les crédits de report seront créés sur 'étape budgétaire CRBP 2017

Pour lancer le traitement, cliguez sur Valider.

Pour modifier vos choix, cliguez sur Précédent.

Derniere étape de I'assistant : un clic sur le bou ,» et les choix opéres sur les
engagements lors de I'étappedes engagemeni®Nnt entrainer les traitements qui en
decoulent. Dans notre exemple :

 Création de I'étape budgétaire: BP 2017 (si caluiast pas déja crée)

 Création de I'étape budgétaire CRBP 2017

 Création des crédits de report sur cette étape baidg€RBP 2017

* Report des engagements a reporter sur 2017 et sotdaglies engagements 2016.



Le changement d'exercice

Certains documents sont obligatoires :

Mode assistant <& = ‘313 'ﬁk’F x

CHOIX DES DOCUMENTS A PRODUIRE

Pour visualiser un état, cochez la case correspondante et cliquez sur Voir.
Vous ne pouvez consulter qu'un seul document a la fois.

Pour imprimer un ou plusieurs états, cochez la ou les cases correspondantes

et diguez sur Imprimer.

Engagees non lig. Prevu/Réal. fDiff. Restes a réaliser Voir
Deépenses| Recettes | Dépenses| Recettes | Dépenses| Recettes =
Par article [ O B Imprimer
Par engagement U B - 4 = -
Par opération O | O | O O
Par service = o L L

Attention : vous ne pouvemir qu’'un seul document a la fois.

> 14 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

Opeération Fin d’exercices Fonctionnement / Assistant dedfexercice:

Un assistant vous guidera pas a pas : clique=> Ir ur ppsser a I'étape suivante et
sur<= pour revenir a I'etape precédente .

Vous pouvez neanmoins passer pan d’exercice non assistdées étapes sont
identiqgues. Ce mode permet une reprise du travall 2n s’est arréte.

Cette operation est IRREVERSIBLEPensez a faire une sauvegarde au préalable.

Mode assistant & = 9 ¢ ¥

Cet assistant vous guide, étape par étape, pour réaliser les opérations de cléture de I'exercice pour la

section fonctionnement (report et solde des engagements, rattachement des charges et produits).

Vous allez enchainer plusieurs opérations irréversibles ! En cas d'erreur, seule une restauration des fichiers de sauvegarde
permettra de recommencer le traitement sur des bases saines.
Avant de poursuivre cette opération, assurez-vous que

- personne ne travaille dans le logiciel e.magnus gestion financiére 2009,

- vous avez effectué une sauvegarde de vos données,

- I'exercice 2017 soit ouvert (Bureau Données - Option Changement d'exercice).

5i toutes ces conditions sont remplies, cliquez sur Suivant. Dans le cas contraire, cliquez sur Annuler.

» 15 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice
Etape 1 de l'assistant :

Mode assistant <= @ D X

TRI DES ENGAGEMENTS

Vous allez indiguer pour chacun d'entre eux comment vous en tiendrez compte pour I'exercice suivant.

Pour cela, diquez sur le bouton ci-contre Trier les engagements (

Vous ne pourrez pas poursuivre I'opération tant que tous les engagements n'auront pas été triés.

Cette etape n’'est présente que si des engagemeimistpresents.
lls vous permettront de générer vos Rattachementharges et/ou|de
produits pour cela cliquer sur Trier les engagements

Seuls les engagements permettent de genérer thesheahents.



N

Sens Article Service Désignation
Opération Fonction  Tiers
D 50618 TAPIS DE 50L
DIX DOIGTS

Le changement d'exercice

Ici présence de 4
engagementsnon soldeés :

Reste Engagé A Rattacher A Reporter
Asoldg Montant (€] Montant (€}
150000€ 150000 O 0.00

Le premier fera I'objet

D 6065 GHI
DIX DOIGTS

P
45000€ O O 0.0 450.00

R 7013 SDFDZRTG
DIX DOIGTS

d’'un rattachement de

oo0 O 0.00

R 70612 RTGYYT75
DIX DOIGTS

&) m)

5555004 [v] ooo 1 0.00 Charge un mandat de
rattachement sera créé sur

Plus

'exercice N, un mandat
annulatif sera créé sur
I'exercice N+1 et
'’engagementsera reporté
sur I'exercice suivant.

=ease LE SECONd Sera simplement
reporté sur I'exercice
suivant.

Le boutonPlus décrira les traitements qui N
seront effectués pour chaque engagement ; L€ troisieme et le

guatrieme seront soldes.



Le changement d'exercice

Engagement

M* 1 Sens D
Designation  TAPIS DE S0L

Tiers DI¥ DOIGTS

Ligne

Article ROG18 Autres fournitures non stockal Service

Opération Fonction

Reste engagé 150000 € VA 1500.00€ TIC

Traitement

Cette ligne d'engagement générera :
- une ligne de mandat d'ordre (exercic 150000 €

- une ligne d'ordre de paiement (exerci 150000€ HT TVA 150000€ TIC

> 18 ATD 31 S.AC.



Le changement d'exercice

Etape 2 de l'assistant :

Vous avez décidé de proceder au rattachement deeshatigpu de produits sur certains
engagements vous devez donc saisir certains renseigiseméeessaires aux ecritures
qui en découlent : fiers et lenode de reglement.

Mode assistan

RATTACHEMENT DES CHARGEYX ET PRODUITS A L'EXERCICE

Vous aver souhaité appliquer le rattachement d&s charges et produits

en fonction de certains engagements.

Selectionner le tiers pour lequel les mandats ou titres d'ordre seront émis |E|
Sélectionner le mode de réglement des mandats ou titres d'ordre D/ |E|
Voulez-vous créer une liguidation d'ordre i*) par imputation ? i1 par engagement ?

Choississez la méthode de rattachement )

(%) Cont repassation et extourne (écritures annulatives)

» 19 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

N

Mode assistant & = @ v X

SYNTHESE DE VOS CHOIX

Attention, le report des engagements ne peut &tre lancé qu'une seule fois !

Pour lancer le traitement, cliquez sur Valider.

Pour modifier vos choix, cliguez sur Précédent.

Vous avez trie tous les engagements ; certains vont &tre reportés et tous seront soldés.

Certaines charges et produits seront rattachés : des liguidations d'ordre vont étre créées sur I'exercice 2017
Vous avez choisi la méthode de rattachement suivante : contrepassation/extourne

Le tiers concerné est trésorerie de toulouse

Son mode de réglement est Avis de réglement

Une liguidation sera créée par imputation

Une synthese des choix et des traitements qui @utknt vous es
présentée. Pour lancer ces traitements cliqu v St




Le changement d'exercice

Certains documents sont obligatoires :

Mode assistant & = 9 ¢ ¥
CHOIX DES DOCUMENTS A PRODUIRE
Pour visualiser un état, cochez la case correspondante et diguez sur Voir.
Vous ne pouvez consulter qu'un seul document a la fois.
Pour imprimer un ou plusieurs états, cochez la ou les cases correspondantes
et cliguez sur Imprimer.
Sommes rattachées Voir
Deépenses| Recettes -
Par article B2 Imprimer
Par engagement O O
Par opération
Par service
. . . y . .
Attention : vous ne pouvemir qu’'un seul document a la fois.

> 21 ATD 31 S.A.C.



Le changement d'exercice

r

Ne pas oublier d’ordonnancer :

* L es mandats de rattachement sur I’'exercice N
e |es titres de rattachement sur I'exercice N

e Les mandats annulatifs sur I'exercice N+1

e |es titres annulatifs sur I'exercice N+1

> 22 ATD 31 S.A.C.



La préparation CA (N)

DansBudget = Preparation des éditions budgétaires / Report
des annexes budgeétaires

PI'éClSer Provenance Destination I ’ Etape

b} . Exercice Exercice b u d étal re

I E¥erCICHDMMUNE Ne] (2015 COMMUNE 2016 de g

et I Etape \Etape budgétaire Etape budgétaire . .

b u d g étai re Compte Administratif |E| CA Compte Administrati IEI CA d estl natl On .
de Repaorter

provenance,

Puis cliguer suReporter .

» 23 ATD 31 S.A.C.



La preparation CA (N)

DansBudget = Edition du Compte administratif / Saisie des
annexes et édition detaillée
COMPTE ADMINISTRATIF o Tout d’abord vous devez
Reports exercices antérieurs 'ﬂ!e Sals”: Ieg?eports exerCICeS
antérieurs

Bouton : =

O Page de garde

I - Informations générales

U A -informations statistiques, ratios on

les dh
O B - Modalité de vote -

Il - Présentation générale du budget

Vérifier ensuite les
différentes informations :
Page de garde,
Informations générales
et les annexes

O A1 - Vue d'ensemble- Exécution du O A1 - Détail Fonctionnement -

budget et détall des restes a réaliser Ul A2 - Détail Fonctionnement - Recettes

[ A2 - Fonctionnement s L] B1 - Détail Investissement - Dépenses

n _ . .
A3 - Investissement par chapitre U B2 - Détail Investissement - Recettes

L1 B1 - Balance générale - Dépenses O R Pl = s e reaneee]

U &2 - Balance générale - Recettes

Présentation croisée par fonction

|
| |

ANnexes



La preparation CA (N)
Reports exercices antéerieurs :
Il s’agit ici de realiser automatiquement les réstglexcedents ou

déficits inscrits sur les comptes 001 (investiss@ine
et 002 (fonctionnement) au budget primitif

saisie des montants pour les reports d"exercices antérieurs Le choix:
S Budgetisaealisera
C) O Montant sais O Realisé automatiguementle montant
45745 ¢ 000 Inscrit au budget. Aucune saisie

n’est alors nécessaire.
Investissement
) Budgétisé @@tﬂntiﬂiii () Réalisé Montant SaISI entraTnera de
1900000 14999.83 votre part, une saisie du mont:

\exact, au centime, de I'excédent

D'ou l'intérét d'inscrire, au budget, oy déficit).
les résultats exacts au centime !!!
Ne pas oublier de cliguer sur le bou

urgtériner vos choix.



La préparation CA (N)

DansBudget=y Edition du Compte administratif / Edition
complete :

Contenu Le bQUton ]
~~onfiguration/Annexes
Document définitif Configuration/Annexes VOus permettra de
sélectionner les
annexes a produire.
Destination
Support
O imprimante @© Fichier POF
Mb. d'exemplaires |1 Parcourir
Chemin d'accés Ch\Users\serougne.ph\Documents\Mes échanges Berger-Levrault),
Mom du fichier Compte administratif 2016 COMMUNE

> 26 ATD 31 S.A.C.



La preparation CA (N)
Dans Budget = Etapes budgétaires / Etapes (BP, BS, DM):

Si vous n'avez pas utilisé les engagements en investess pour génerer vos Restes
a realiser et que vous souhaitez tout de méme en faire

Le boutovous permettra de Créer une noenétdpe RAR .

Type d'étape EI Désignation Restes a Réaliser

La saisie devra se faire darBudget= Inscriptions budgétaires / Saisie

Fonctionnemen t Dépense Reelle

Etape or Restes a Réaliser El RAZ d itéres
Investissement Recette Ordre El
Rechercher Chapitre |Z| Article |Z| Opération IE‘ Service IE‘ Fonction IE‘
Article/Chap -t Désignation + | Sect. ~| Sens « |Opération » | Service - | Fonction - | Réalisé 2016 - Proposé - Yoté - | REé

> 27 ATD 31 S.A.C.



La preparation CA (N)

Etape Restes & Réaliser Compte &5 218421 ]
Montant proposé 14 00000 € Artide 1D 2184 Mobilj
Montant voté 14 000.00 € Chapitre m obilisations corporelles
eration

Date de realisation 04/12/2016

® O
[=]

Type d'opération  Reelle

Désignation

Disponible

Saisir : le compte et le montant du reste a rgalise

> 28 ATD 31 S.A.C.



La preparation CA (N)

Dans Dan8udget= Affectation du résultat / Assistant
d’affectation du résultat:

Dans le cas d’'une affectation définitive (apres teCA),
Un assistant va vous aider a produire la délibératiaffedtation
du résultat

tape 1/4 Calcul des résultats

=\
Sur la premiere
V4
@« = & v x (7 etape de
Résultat d'investissement |’aSSIStant |e
Rézultat d'investissement de I'exercice 2016 1149509€ — b 141 I
Résultat d'investissement 2015 reporté au 001 sur 2016 1499983 € OUtonInItIa Iser
Solde d'exécution cumulé d'investissement 2016 a reporter sur 2017 2645492 € VOUS permet de
V4 V4
Résultat de fonctionnement reCU perer |eS
A - Résultat de fonctionnement de 'exercice 2016 -6 056.73 € réSUItatS iSSUS de
B - Résultat de fonctionnement 2015 reporté au 002 sur 2016 8497 45 €

C - Reésultat a affecter : A + B (hors reste a realiser) 244072 € Votre Compte
D - Solde d'exécution cumule d'investissement 2016 2648492 € ad m I n IStratIf.

Initialiser

E- Solde des restes & réaliser d'investissement 2016 (1} |-1500.00€
F - Besoin de financement =D +E 0.00 €
. y ,
Affectation : C=G+H |C|, 'excédent de
G - Affectation en réserve R 1068 sur 2017 200000€

et ek 2 i 203 fonctionnement
Y SR A o 20 autorise une
(1) si positif indiquer Forigine  Emprunt Subicntion T Ry Affectation en
réserve.



La preparation CA (N)

tape 2/4 Report des résultats

Report des résultats

Création automatique des inscriptions budgétaires correspondant aux résultats et a I'affectation sur 2017

® oui o Sur la deuxiéme
étape de

Etape budgetaire BP (Création) E dget Primitif

el l I'assistant vous
e ] préciserez Etape
budgétairesur

Création automatigue des écritures correspondant a |'affectation sur 2017 I aq u e | Ie VO u S -
® ou o souhaitez Inscrire

o vos affectations

E
Fonction |Z| (001, 002, 1068)
frésorerie |T| trésorerie e

Tiers

Dans le cas d’une inscription au 1068 un titreatette sera|
automatiquement generé. Vous devez, pour celaispramTiers



La preparation CA (N)

Mode assistant & = & ¢ X ? L a troisiéeme étape
de l'assistant vous
présentera un
récapitulatif des
traitements qui

Etape 3/4 Récapitulatif

Récapitulatif

Les résultats seront reportés sur I'étape Budget Primitif 2017.

Les inscriptions budgétaires suivantes vont étre créées automatiquement sur 2017.

Section Sens Compte Libellé du compte Montant

Investissement Recette o001 Solde d'execution d'inv. reporté 2649492 £ t .I:.I: t 4
Fonctionnement Recetie 002 Excédent antéreur reporté Fonc 44072 £ S e ro n e e C u e S -
Investissement Recette 1068 Exceédents de fonctionnement 2000.00€

Un clic sur le
bouton  lancera
Secton Sens Compte  Libellé du compte o les traitements

Investissement Recefte 1068 Excédents de fonctionnement 2000.00 €

Les écritures suivantes vont étre créées automatiquement sur 2017,

Pour créer ces mouvements, cliquez sur Valider.
Pour modifier vos choix, cliquez sur Précédent.

[(—————.
Le message suivant VORS—> | -
confirmera le bon |

deroulement des traitements.

> 31 ATD 31 S.A.C.



La preparation CA (N)

Un apercu de la délibération d’affectation du riegudourra étre
reprise dans un logiciel de traitement de texte:

AFFELTATIUN DU RESULTAT UE FUNL ITTUNNENMERT L'E LEAERLILE

Résultat de fonctionnement

A Résultat de l'exercice
précade du signe + (excddent) ou - (déficit) H058.73€

B Résultats antérieurs reportés
ligne 002 du compte administratif, précédé du signe + (excédent) ou - (defict) G457 45 €

C Résultat i affecter
= A+B (hors restes a réaliser) 2 440.72€

[5i C est négatif, report du déficit ligne 002 ci-dessous)

D Solde dexécution dinvestissement 26 404 92€
E Solde des restes a réaliser dinvestissement (4) -1500.00 €
Besoin de financement F =[+E 0.00€
AFFECTATION =C =G+H 2 440.72€
1} Affectation en réserves R 1068 en investissement 2000.00€

G = au minimum, couwverture du besoin de financement F

2) H Report en fonctionnement R 002 (2) 44072 €
DEFICIT REPORTE D 002 {5) nooE
{1} Indiquer Forigine : emprunt : , subvention : ou autofinancement :

{2y Eventuellem ent, pour la part excédant la couverture du besoin de financement de la section d'investissement.

(3} J oindre les documents prévus par linstruction M 14 (Wol. |, Tome |, Titre 3, Chapitre 5, § 4).

{4) Le solde des restes a réalizer de la section de fonctionnement m'est pas pris en compte pour 'afiectation des résuttats de fonctionnement
Les restes & réaliser de la section de fonctionnement sont reportés au budget de reprise en compte aprés le vote du com pte administratif
fBYFn ra rag il nYw A nae dA'affartatinn



La préparation BP (N+1)

()

g ||

Attention : a ce stade, se positionner sur I'exer@017
grace au bouto

e

@ fin annee 2016 tggre gr 9.00.00.05

e.magnus s b Sureau d'accusil
gestion financiére
1009 administrateur Défaut (systey & COMMUNE DE ATD - COMMUNE - 2017

TR

> 33 ATD 31 S.A.C.



La préparation BP (N+1)
DansBudget= Etape budgétaire / Ouverture du cadrdgetaire:

D’abord :Ouvrir cadrede votre
budget primitif
Puis confirmer l'inscription™sun
montant a zéro sur chaque
compte

‘> S -IlE udzet Primiti

Sélection

) Tous les comptes

) Seulement les comptes sans service

Ouvrir cadre

7
.maghus gestion fina Eére_ e.magnus gestion fi &ncﬁmm_
/I 1 budgétaire d'un montant nul va étre ¢ p il 6 Traite

é 4 mptes de cef exercice

> 34 ATD 31 S.AC.



La préparation BP (N+1)

DansBudget = Preparation des éditions budgétaires / Report
des annexes budgeétaires

PréCISer Provenance Destination I ’ Etape

" Exercic Exercie e budgétaire
et I’Etapee\EDMMUNE [=] [2016 COMMUNE 2017 de g

e . \;‘ape budgétaire Etape budgétaire . .
bUdgetall’ede udget Primitif [=] 8P Budget Primiti BP deStInathn

provenance,

Reporter

Puis cliguer suReporter

» 35 ATD 31 S.A.C.



La préeparation BP (N+1)

2

e.magnus g&sﬂuﬁ?ﬁimc';éfe

5

[ e Confirmez-vous |e report de |'étape budgétaire
BUDMGET PRIMITIF du COMMUMNE 2016

vers |'éiape budgétaire

BUDGET PRIMITIF du COMMUMNE 2017 ¢

Apres confirmation

La fenétre suivante vous
Invite a reporter toutes
les annexes

e.magnus gestion finandglére 2009

; Confirmez-vouyle report des annexes 7
[ <O UE=pour tnuies f<NON= Confirmez pour chacune /<ANMNULER>

Annule e repoft

» 36 ATD 31 S.AC.



DansBudget

La préparation BP (N+1)

Etape budgetaire / Saisie tabulaire :

Apres avoir selectionné I'Etape budgeétaire

Ftape < Budget Primitif Fonctionnement Dépense Réelle
Investissement Recette Ordre
Rechercher Chapitre |Z| Article E Opération El Service
Article/Chap - Désignation + | Sect. + | Sens - |Opération - | Service « | Fonction - | Réalise 2016 =«
| 001 / 001 Solde d'exécution d'inv. reporté Invest.  Recette 000 €
| 002 / oo2 Excédent antérieur reporté fonct  Fonc. Recette 0O00E
| 10222 /10 FCTVA Invest. | Recette 000 E
| 1068 /041 Excedents de fonctionnement Invest.  Recette Q.00 €
|1068 /10 Excédents de fonctionnement invest.  Recette 17 50000€
| 1641 /16 Emprunts en euros invest. Recette 0OCE
1641 /16 Emprunts en euras Invest. Dépense 346491 €
N 2183 /21 Matériel de bureau et info. Invest. Dépense 250000€
|2184 /21 Mobilier Invest. Deépense 4000 €
|2257 /22 fateriel outillage de voirie Invest. Depense 0.00€
| 6021 /011 IMatiéres consommabies Fonc.  Dépense 0.00€
| 60611 /011 Eau & assainissement Fonc. Dépense 000€
| 60612 / 011 Energie-glectricité Fonc. | Dépense 12300€
| 60613 /011 Chauffage urbain Fonc. Deépense 000 £
| 60618 / 011 Autres fournitures non stockable  Fonc. | Dépense 0.00€
| 6062 /011 Fournitures non stockées Fonc. Dépense 150.00 €
60623 / 011 Alimentation Fonc.. | Dépense 1S000€
2393991 €
Enr: 4 4 Bsurde |+ M ¢ Rechercher i 4| 11
Supprimer tout Disponible Budget par Etape Plus Dépenses
Recettes

ATD 31 S.A.C.

[=]
[=]

Propose -
2640497 €
44072 €
000£E
D00 £
200000€
000€
000 €
snoojoo e
000 £
0.00€

e ES
DO0E
DO0E
0:00£
0.00€
0D0E

000€
2893564 €

Proposé
000€
2893564¢€

wwaws  \/QUS aUrez noté que les
|Z| Fonction

= inscriptions aux :
o6 (1001,002,1068
Sont deja faites.

44072 €

2000.00€
DOCE
000€
000 €
000 €

Saisir les nouvelles
propositions.

00D E
000€
0O00€
DOCE£
0.00€
0.00€

000€
28583564¢€ ¥

Voté
0.00€
2893564 €



La préparation BP (N+1)

DansBudget= Edition du budget / Saisie des annekedition détaillée

comene e 0 VETIfIET €T Mettre a jour
s € !es différ.entes

| ntormations sénéries Informations :

(1 A informations statetimes ratios () et & — Page de garde,
ek € Informations générales

Il - Présentation générale du budget I - Vote du budget et IeS an nexes

Etape budgétaire judget Primiti |E|

0l A1 - Vue d'ensemble par section O] A1 - Détail Fonctionnement - Dépenses
O A2 - Fonctionnement par chapitre 0] A2 - Détail Fonctionnement - Recettes
U A3 - Investissement par chapitre [ B1 - Détail Investissement - Dépenses
U g1 - Balance générale - Dépenses Ll B2 - pétail Investissement - Recettes

U B2 - Balance generale - Recettes Ll g3 - Dpération d'éguipement

Présentation croisée par fonction

(|
(| O

Annexes



La préparation BP (N+1)
DansBudget= Etape budgétaire / Etapes (BP, BS, DM,)

Si vous n’avez pas utilisé les engagements en iiggestent pour
generer vos Restes a realiser et que vous soulaitiede méme en
faire, alors vous devez créer une etape budgét@irRBP

Type d'étape E Désignation Crédits de reports

Date de vote Votee [ Reprise des restes a réaliser

Le bouton Reprise des restes a realismus permettra de récupérer les
restes a réaliser inscrits au CA.



La préparation BP (N+1)
DansBudget= Edition du budget / Edition complete :

Contenu

Etape budgétaire | Budget Primitif E Configuration/Annexes I—e ChOIX d,un fIChler PDF

B et vous permettra d’envoyer le
O ora udget a vos élus en PJ

Destination (j,LJr] rT]EiiI.

Support

) Imprimante (+) iFichier PDF |
Mb. d'exemplaires 1 Parcourir
Chemin d'accés ChUsers\serougne.p\Documentsies échanges Berger-Levraulth,
Mom du fichier Budget Primitif 2017 COMMUMNE

» 40 ATD 31 S.A.C.






Le Portaill CHORUS PRO

Le Portaill CHORUS PRO est un site web servant éacc
une plateforme partagée permettant la receptisuyiie et
I'archivage de factures électroniques a destinat&s
collectivités territoriales.



Le Portaill CHORUS PRO

UNE SOLUTION MUTUALISEE

POUR TOUTE LA SPHERE PUBLIQUE

En 2012, I'Etat, pour ses besoins propres, a mis en place un
portail de réception, de suivl et d'archivage de ses factures
électroniques. Le Gouvernement a décidé de faire avoluer ce
portail vers une solution mulualisée qui, & compter de 2017,
sera mise gratuitement a la disposition de toules les entilés
publigues. sous le nom de Chorus Portail Pro (CFPP).

La réaklsation de cet outil, confie a FAgence pour ['Informatigue
Financigére de 'Etat (AIFE), prend en compte les contraintes de
geslion propres aux collectivités locales et aux &tablissements
publics, grace & un dialogue constant, & toutes les phases
du projet, avec les principales associations nationales d'&lus
locaux el fédérations (hipitaux, offices publics de I'habital, efc.)

Ainsi, de septembre 2014 au printemps 2015, sous ['égide
de la Structure Nationale Panenariale ™ des groupes de
travall techniques ont réuni les principales assodations d'élus
locaux et fedérations, afin d'arréter les principes directeurs
de fonctionnement de CPP. Sur celte base, I'AIFE a rédige
les spécifications exlemes de la solution informatique qui sera
développée en 2015-2016. Une phase de fest est prévue
avec des entités pilotes & compter de juin 2016, l'ouverture
genéralisee de CPP devant s'effectuer en decembre 2016.

(1) Btmcture au sein de laquede, depuis 2004, treire associzfions nationales
d'élus ipcaux, siv adminstrstions dEim! &t des reprédsemants de la Cow =t des
chambres regionales des compies alsbovent des solubions Os démaldnafization
patsgées

(5 S,
Parmi les avantages de CPP figurent, notamment ;

- fa possibifité, pour les collectivités el les établis-
sements publics, d'obliger feurs fournisseuwrs &
renseigner le numéro de bon de commande auquel
rattacher la facture et, le cas échéant, le code du
service destinataire ;

- la sécurisation de la date d'enregistrement de la
facture.

=

Vos conTacTs

Pour toute question sur la mise en place, dans
voire collectivile ou &lablissement, de la facturation
glectronique au 1 janvier 2017, vous polvez vous
adresser :

- au réseau de la DGFIP. Le « comespondant
démalérialisation » de volre direction départemen-
tale ou régionale des Finances publigues esl le
spécialiste: de |la DGFIP dedié au deéploiement
de la dematéralisation dans votre département :
il répondra & vos questions technigues portanl sur
la connexion au FIGP el sur ses fonclionnalites.
A I'échelon national, la Mission de déploiement de
la dematérialisation apportera son concours pour
les dossiers les plus complexes.

- @ 'AIFE, par courrlel, & I'adresse suivante :

g cpp2017.aife@finances.gouv.fr

Pour suivre l'actualité de la problematique
¢ facluration électronigue 2017 » sur Intemel,
consultez :

- le site de [AIFE, www.economie.gouv.friaife/
agence-pour-linformatique-financiere-letat-0 ;

- le sile httpz'www.collectivites-locales.gouv.fr/,
dont la rubrigue «eFacturation électronigues

s'anrichira jusqu'a I'tcheance de 2017.
A

FFE S50 S0 RC-DARP- 1476) - Mal 2015 | b

|
F FINANCES PUBLIQUES .a fE.

LA DEMATERIALISATION DES FACTURES
DES COLLECTIVITES LOCALES
ET DES ETABLISSEMENTS PUBLICS

AU 1%® Janvier 2017

UNE ECHEANCE

A PREPARER SANS TARDER

> 43

ATD 31 S.AC.



Le Portaill CHORUS PRO

L'ECHEANCE INCONTOURNABLE

ou 1= Janvier 2017

COMMENT RECUPERER DES FACTURES ELECTRONIQUES
A COMPTER DE 2017 ?

COMMENT PREPARER L'ECHEANCE
ou 1= Janvier 2017 7

¥ A CETTE DATE, LES COLLECTIVITES LOCALES
ET LES ETABLISSEMENTS PUBLICS RECEVRONT
DES FACTURES ELECTRONIQUES
Commea [Etal s’y astreinl depuis 2012, les collactivites
locales el les établissements publics devront é&lre
techniquement préts a recevalr, des le 1er janvier 2017,
les factures électroniques produites par certains de leurs
fournisseurs (loi n°2014-1 du 2 janvier 2014 et ordonnance
n*2014-697 du 26 juin 2014).

> LA MONTEE EN CHARGE PROGRESSIVE
DE LA FACTURATION ELECTRONIQUE
L'obligation faite aux entreprises de transmettre des factures

dématerialisées a leurs clients publics sera mise en oeuvre
de fagon progressive, selon le calendrier suivant :

-en 2017 pour les quelque 200 plus grandes entreprises
francaizes |

- en 2018 pour les 45,000 entreprises de (aille intermédiaire ;

-en 2019 pour les 136.000 petites et moyennes enfreprises |

= en 2020 pour les micro-enireprises.

¥ L'ENJEU FINANCIER

A compter de 2020, 'Etat, les collectivités locales et les
etablissements publics recevronl, chaqua année, plus de
100 millions de factures déemalédalisées. Le gain dans les
codts de traiternant en résultant pour la sphére publigue est
estime en mayenne a trols euros par facture.

ArtenTiONn !

La date du 1™ Janvier 2017 imposant aux grandes
entreprises l'envol de factures électronigues
concerne également toutes les entités de la sphére
publique elles-mémes gmetirices de factures.

Chague collectivité locale ou établissement public aura le
choix entre plusieurs modes de récupération des données
déposées par ses foumnisseurs sur le portail CPP

» EN MODE PORTAIL

Dés réception sur CPP d'une facture le concernant,
I'organisme public sera alerté par courriel. En se connectant
au partall internet de la gestion publique (PiGP) par leguel
passent ses échanges habituels avec la Direction Génerale
des Finances Fubliques (DGFIP), il accédera a l'espace
« factures » de CPP, ou il pourra consuller les données de
la facture, les telecharger, informer le fournisseur en cas de
rejet ou de suspension et traiter d'aventuslles sollicitations
de l'entreprise. Un formulaire de recherche multicritéres
lui permettra egalement de retrouver des factures déja
déposées.

¥ Enwmope EDI (échange d’ordinateur a ordinateur)

A partir des donnees regues du fournisseur, CPP constiluera
un « flux-pival » contenant un jeu de donnéss minimal
permettant d'initier la demande de paiement. Le flux-pivot
sera envoyé par CPP, avec les données de facturation
originales en pigce jointe, vers le tiers de lelélransmission
de lorganisme public, pour intégration dans le systeme
d'information de ce demier.

» Avec API (interface de programmation)

Pour les collectivités ou établissements disposant déja
d'une plateforme de dialogue avec leurs foumisseurs,
la consultation s'effectuera de la méme maniére gu'en mode
portall. Les factures seront déposées sur cette plateforme,
une interface de programmation permsttant de faire le
lien avec les fonctionnalités de la solution CPP. de facon
transparente pour tes foumnisseurs.

Les fournisseurs pourront suivre, via CPP, le cycle
de vie de leur facture tout au long de sept étapes
possibles : déposée, en cours d'acheminement vers
le destinataire, mise & la disposition du destinataire,
refetée, suspendue, mise & la disposition du
compiable, mise en palement.

ATD 31 S.AC.

# PoOUR RECEVOIR DES FACTURES ELECTRONIQUES

Pour les collectivites el élablissements optant pour la
récupération de leurs factures via le PIGF, une habilitation
4 se connecler & I'espace « factures » de CPP leur sera
fournie par la DGFIP. Les fonctionnalités de consultation, de
télechargement et de recherche de factures seront simples
d’utilisation et un service d'assistance (teléphonigue et en
ligne) sera mis en place par la DGFIP et par I'AIFE, afin
de résoudre les éventuels problémes de connexion ou
d'utilisation des nouveaux outils.

Les collectivités et établissements envisageant la récupe-
ration en mode EDI cu disposant deja d'une plateforme
d'échange avec leurs fournisseurs peuvent, des a présent,
consuller les specifications de la solution CPP sur le site de
I'AIFE, a l'adresse suivante :
http://www.economie.gouv.frifiles/solution_portail_
dossier_specifications_editeurs.v7.pdf

Les grands éditeurs informatiques (financiers, facturiers,
tiers de leleétransmission) travaillant pour le secteur local
ont &t appelés 4 se moblliser sur ce sujet lors d'une réu-
nion organisée par la DGFIP a leur intention en marg 2015
Un séminaire organisé par IAIFE le mols suivant a
compléte le dispositif avec la présentation des spécifica-
tions externes.

# POUR EMETTRE SOI-MEME DES FACTURES
ELECTRONIQUES
Les collectivites &t elablissements devronl sux-mémes
emetire des factures électroniques & destination d'autres
enfités publigues a compter du fer janvier 2017. Dans
le secteur public local et de santé, un premier schéma
de facture dénomme « PES-ASAP » esl a la disposition
des éditeurs financiers, aux fins de développement de la
solution qui devra &tre disponible a la date impartie.



e Portaill CHORUS PRO
Schéma fonctionnement CPP

Solution mutualisée
Chum Portail Pro
Emetteur aisie

e Dépot des factures
& — factures SR

| Qualification Suivi des
factures

Archivage

Génération
du format
pivot

. Dastlnataim fl

Envoi de I'avancement de la facture

nvoi du format pivot avec les factures et les P)
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Le Portaill CHORUS PRO

Les deux modes de réception des factures gérés damdTBEGRE sont :

1. Le mode portail par le biais du portail DGFIP vous téléchargez desuires en
attente vous concernant. Puis apres intégrationwddrelogiciel de
Comptabilité les Pieces jointes seront générées autpreatent.

2. Le mode service (API)Vous utilisez alors une interface de programmation
applicative (Applicative Programming Interface)uj cecupérera
automatiquement, pour vous, les factures en att¢aiereentera directement
votre logicielBL Intégré par le biais du modulBL.connect CHpayant).

Le Mode EDI (Echange de Données Informatisées ) pa&sgéréans les application:
Berger-Levrault

Dans les deux cas, vous récupererez vos factures sousi&ad’un flux dit « flux
pivot ». Il contient les données de la facture et a&sas jointes.



Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Vous devez avoir d’'abord paratné votre logiciel :
Dans :Donnees Dossiers / Collectivité :
Onglet Repertoire PJ

Rajouter un nouveallype de piece justificative

Compte et trésorerie Marchés publics  Piéces justificatives Répertoires P PES

Type de piéce justificative Facture Chorus Pro

Repertoire de stockage  CAhelios\Chorus pro

Parcourir

':_P:o.ﬂise & !nu!:' Supprimer
Type de PJ Reépertoire de stockage
Facture Recette CM\helios\RECETTES!,
Etat de Paie Chhelios\paye),
Facture Dépense Chhelios\depenses),

Facture Chaorus Pro

i1 Stocker les fichiers traités i) Supprimer lesffichiers traités Appliguer a la création manuelle d'une P

Répertoire de stockage Parcourir

Tout comme vos PJ scannées, ces nouvelles piaoed sdechargées
dans un dossies » désigne ici.

Si ce dossier n’existe pas vous devez le créer.



Le Portaill CHORUS (CPP 2017)

1 . Le mode portail

Vous avez recu un mail vous informant de la présetiune
facture en attente. Dans le portail DGFIP aller

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Public

Liste des applications disponibles pour MR :

Certificat de signature
rus Pro
Comptes de gestion demateérialisés SPL
Helios SL1M (031056)
Passerelle de transmission
PESOS

Tableau de Bord Financier

> 48 ATD 31 S.AC.



Le Portaill CHORUS (CPP 2017)

Vous accéderez alors au portail Chorus, sur I'drfglgures recues :
sélectionner les factures a télécharger puis cligue

’____T-J-Il Besoin d’aide ? Posez-moi ves D
% Chorus LE -
Fira Demiers connexion le 20 octobre 2016 15:17:20 ‘tf : ; :
nese He 2 24 d e ge DOra 0 dtlQ S5 ISte SCd1e
Filtre Structure @ Tous A Appliquer % Recharger
W 10 ¥  lignes par pagf (0 lighes) B

Vous ne teléchargez pas seulement une (ou plusieatsjda mais vous téléchargez
un flux pivot contenant des données et des Piecessgoint

> 49 ATD 31 S.AC.



Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Par le boutor vous l'enregistrezvaire disque dur dans un répertoire
désigné comme » . c:\helios\Chorus pro.

2 Mode service :

Apres un paragtrage specifigue a ce mode dahgsisons Autres
applications / Configurations des échanges Chornos p

Informations de connexion < ..
Ou vous saisirez vos
Hen IR liens, identifiants et mot
Identifiant utilisateur .
de passe fournis par B.L
) et ferez un test
Test de connexion e .
- CONNnexion

Mot de passe

Les flux pivots iront automatiguement se ranger damgpertoire désigné comme
« » icl : C:\helios\Chorus pro.

Le moduleBL.Connect CRra contrbler quotidiennement la présence d’'un fiwot en
attente sur le portail Chorus.



Le Portail CHORUS (CPP 2017)
Dans les deux cas :

Dans Liaison Autres applications / Integration PChorus pro, BL Capture,
AutreS) : Origine de [a PJ Type de la PJ : exclusivement les ...

Chorus Pro BL Capture Autres Dépenses Recettes Paie
Décision Budget Tiers Description Origine P!  Pl+ Montant TTC Date Réception Type Servi
[ ] coMm [«] [=]73282932000074_201612_0045 zip Autres 29/11/2016 FEtatde paie

-
B intégrer com |Z| DX DOIGTS - DIX DOIGTS E‘Facturﬂ n* AVB20150923 du 16/06,/2016 Chorus Pro. 2 324568 € 20/06/2016 Facture dépense 5
- Intégrer Ol |z| DIX DOIGTS - DIX DOIGTS E‘Facture n* AVB20150924 du 16/06,/2016 Chorus Pro 4545 € 20/06/2016 Facture dépense E‘
B intégrer  [+|C | =] PAGES - PAGES [+ |Facture n* AvB20150925 du 16/06/2016 Charus Pro 3600.00€ 20/06/2016 Facture dépense ||
[ | |Z| Col » | PAGES - PAGES BFacturE n* AVB20150926 du 16/06/2016 Chorus Pre 1 3 48000€ 20/06/2016 Facture dépense |Z|

4 [ N\ m 3

Tout intégrer

Ioccem o f consenae 5 e

m=

<< eDF
La sélection d’'une piéce entrainera u
Notez que, la description, le tiers et le
Pour chaque piece udeécisiondoit étre prise :
Vous pouvez egalement choisirtbeit intégrer

> 51 ATD 31 S.A.C.
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Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Les decisions possibles :
Integrer: La Piece justificative sera automatiqguement gameér
Rejeter:
« Enmode ServiceUn flux xml de statut rejet sera genere et le
fournisseur sera ainsi prévenu du rejet de saravia la
plateforme Chorus.

« Enmode Portailvous devrez prévenir le fournisseur du rejet de
sa facture.

Et dans les deux modes une observation sera abhgat

Pl I L FALLUTE 1 AVDLPLIUSTLD UL LOfUDf L1

Identification Piéces complémentaires (0] Décision

Décision Rejeter E Motif du rejet Erreur de données d'acheminement IE‘

Observations (obligatoire si rejet ou suspension)

cette facture ne nous est pas destinée



Le Portail CHORUS (CPP 2017)

Origine de la P Type de la PI : exclusivement les ...
Chorus Pro BL Capture Autres Dépenses Recettes Paie
Décision Budget | Tié Description Origine Pl Pl+ Montant TTC Date Réception Type Servi
Bl ntéerer  [»|COM [+ | PAGENPAGES [=]Facture n* AVB20150926 du 16/06/2016 ChorusPro 1 348000€ 20/06/2016 Facture dépense [»]
Il intégrer  [+|COM [ |DiX DOING - DIX DOIGTS  [=|73282932000074_201612_0045zip Autres 29/11/2016 Etat de paie [=]
Bl intéerer [+ |CcOM| [+ | PAGES - PAY |z|Facture n® AVB20150923 du 16/06/2016  ChorusPro 2 324568€ 20/06/2016 Facture dépense ||
4| N I AN 3

Tout intégrer

fanta] >

LYONNAISE DES EAUX S Novembre 2012

» 53 ATD 31 S.A.C.



Le Portail CHORUS (CPP 2017)

« Cas des mandats de régularisation (Debit d’office)

Les facture EDF par exemple.

Il est préférable de ne pas télécharger depuis ldeike DGFIP les flux contenant
des factures prélevées tant que vous n'avez pasadgudereau de regularisation
de la part de votre trésorier.

Autre solution : télécharger la piece et créePiése justificative mais ne pas la
liquider et attendre le « P503 dépense » du trésorier.



Le PES ASAP

Un parangtrage prealable est nécessaire damsees Budget
OngletASAP:

Code COM Désignation COMMUNE
Cocher laGestion
Info. générales Liaisons ASAP
des ASAP
Gestion des ASAP dématérialisés [ <€ Trésoresie [trésorerie =]

Emetteur e dématérlaIISéS
Désignation (COMMUNE DE ATD | e U e - Collectivité locale t commune |z| Compléter |es
Numéro éemetteur talon optigue 123456

champsEmetteur

Gestion du compte Compte cuvert auprés de la BDF E
=7
Adresse PLACE DE LA MAIRIE Code postal 31000 mOd aI Ite de
]
Ville TOULOUSE Z 1N
prélevement
et lecentre

‘'encaissement.
Ces renseignements
Vous seront fournis
Centre d'encaissement des finances publiques par VOtre tréSOI'Ier.

CENTRE D'ENCAISSEMENT DES FINANCES PUBLIQUES TSA 50808 35908 RENMES CEDEX 9 |z|

Modalité de prélévement

modalitées



Le PES ASAP

En saisie du titre onglétfos généralepave :ASAP/TIPI

Objet  CRAYONS [=] N* de bordereau D N-depitce [0 Prior
Info. générales Complément Pieces justificatives ASAP / Chorus Pro

Tiers £ Tribunal

Alias bordeaux E qp mairie de bordeaux tribunal administratif

Adresse 33000 bordeaux |T| .

= Edition ASAP / TIPI
= El Dossier Destination ASAP transmis a Chorus Pro E| 1
ASAP edité localement
Mode de réglement Nature ASAP edité par le centre éditique
- e ASAP transmis & Chorus Pro
Réglt. E o Code nature Mandat ou titre ordinaire oy E (hors avance) ASAP édité localement et visualisable dans Hélios

Description PJ Code régie

N* d'emprunt

N* convention

Imputations

{*) Compte détaillé ) Clé de répartition ompte existant % Réalisé
C.P.L on Article on Opérat’ on Service n or  Montant brut TVA ¢ Montant TVA Montant TTC a Chap.
[=] I~ [+] [+] 000 [=] 0.00E 000€ (v :
761 1500.00€ 0.00€ 1500.00€ Engt.
Attacher Ak

L’émissiorrd’'un ASAP dématérialipéut revétir quatre modes de
Destination
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Le PES ASAP

1. ASAP Edité localemenvous editez 'asap comme par le passe,
vous éditiez I'avis des sommes a payer.

2. ASAP édité par le centre éditiqu&/otre trésorier transférera '’ASAP au
centre éditigue. Ce dernier se chargera de la mise@ioet de I'envoi aux
redevables.

3. ASAP transmis @horus pro: le titre et la facture jointe formeront un flux
pivot destiné a étre deposé dans CHORUS a I'attentiamecBwtre collectivité.

La Piece jointe doit étre au format PES facture RSNC
A elle devra :
-  SOit étre saisie dans I'onglet ASAP

|
 soit étre issue d’'un logiciel de facturation, pasale mais
un titrage individuel .

4. ASAP visualisable dans heliod ASAP sera transmis au trésorier pour
information.



Le PES ASAP

Dans le cas d'un ASAP transmis a Chorus pro donc poe autre
collectivité, si vous n’utilisez pas de logiciel f@eturation, vous devrez

saisir cet ASAP dans I'ongle&RSAP / Chorus pro:

Objet  CRAYONS [=] N de bordereau o N- de pigce 5 Prior
info. génerales Complément Pigces justificatives ASAP [ Chorus Pro
N-° de facture 1245 Date de la prestation (réalisation ou début) 02/01/2017 Date de fin de la prestation
Lignes de facture
Désignation Quantite Prix unitaire Montant HT Taux TVA Montant TVA Montant TTC Remise TTC Date début Date fin
0.00 0.00€ 000€ 0.00 0.00€ 0.00€ 000€ 02/01/2017 31/01/20
enfant claire serougne clae B 12.00€ 95.00 € o 000E 96.00 € 000D€ 02/01/2017 31/01/2017
enfant marielle pages scolarite 14 B00€ 11200€ o 000E 11200€ 0.00€ 02/01/201 31/01/20:

enfant paul serougne scolarite

Supprimer Total TTC de la facture 32050€
Modalités de prélevement

modalitées

Voies de recours

Informations relatives 3 Chorus Pro

N* de facture Chorus 1245 Engagement BDC Marche

Code service Nom service

Vous devrez saisir ldsgnes de facturesonstituant cet ASAP.



Le jeu
» Dix petites questions simples

1. De quel délai dispose-t-on pour envoyer un budggtréfecture
apres son vote ? a.2jours b. 15jour c. 30 jours

2. Quelle est la date limite pour voter un budgé#ne
a. le 31 mars b. le 15 avrll c. le 30 avril

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

4. J'ai fait des rattachements de charges, j'avais ci€jé le nouvel

exercice. Puis-je les supprimer ? a. Ol. Non
5. Que contient un PES Retour :
a. les ACK b. les budgets acceptés le compte de gestion

d. des informations sur le paiement des mandakecaissement
des titres .



Le jeu

6. Soit un emprunt de 12 000 d’intérét dont I'échéanoebe le 31 mai

Quel montant dois-je mandater au 661121 (ICNE)'aonée N:
a. 2000 € b. 7000 € c. 12000 €

/. Comment dois-je réaliser les excédents (ou déficitir éditer le CA ?
a. Je ne fais rien c’est automatigue.

b. Je fais un titre (pour des excédents) ou un atgipdur des déficits)
c. Une option dans le blddudget=> Edition du Compte administrat
Saisie des annexes et edition detailde permet de les realiser.

d. Je dois saisir le montant a réaliser dans I'aaaexéte et signatures



Le jeu

8. Je dois réaliser un jeu d’écriture d’ordre (maredditre) ?

a. e saisis le mandat puis le titre.
b. Je nappuie sur les indications de mon trésorier.
c. J'utilise le modulé&xecution 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 danglandat / annulatiine permet de désigner un
exercice anterieur.



10. Classer ces différentes étapes du Budget pringtisdin bon ordre
Sachant que le budget n’est pas voté par anticipatio

étapes 1 12 (3 |4 |5 |6

Determination des RAR

Creation du dossier budgetaire BP N+1

Envoi du flux BP (indigo ou PES Budget) au tresorier

Affectation définitive du résultat

Création du nouvel exercice

Saisie des nouvelles propositions au budget
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Réponses

étapes

Determination des RAR

Creation du dossier budgetaire BP N+1

4| ™

(|

Envoi du flux BP (indigo ou PES Budget) au tresorier

Affectation définitive du résultat

Création du nouvel exercice

Saisie des nouvelles propositions au budget




Questions diverses
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Les documents pédagogiques de la formation sont
teéléechargeables sur le site intermetw.atd31.fra la rubrique
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