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Lors de votre connexion sur le logiciel GF Prod, vous trouverez dans le carrousel le module
« FACTURES » a sélectionner pour procéder au rapprochement des factures avec vos bons de

commande.
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Etape 1 : |l sS’agit de récupérer les factures a traiter : factures enregistrées par le service finances, ou
encore les factures suspendues. Une fois le module « Factures » ouvert, accéder au menu « Gérer les
factures ».
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Etape 2 : Renseigner votre recherche via les critéres proposés a I'écran et « Rechercher ».

Exemple : Dans le cadre des factures enregistrées par le service Finances pour traitement au sein du service Informatique,
renseigner les éléments suivants :
Circuit : 128 - Informatique + Etat : Non rapprochée (Saisie)
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= Factures Ld Gestion des factures

Gestion des factures

Critéres de recherche. 1=
Recherche + | Chaisic dans s liste — ==l
wini : W ;
Tiers : Code ou Libslié
@ ate émission : 01/01/2019| ] fy/mmiz=az| @

< Iode ou Libelie e

iste des services

Budoet | 01 - Ville de Montivilliers =]
Etat : Non rapprochée (Saisie) =
Mes factures & traiter : []

12810 - mFORMATIQUE =

N° Engage:

Composantes

I

at [Code ou el @

= Chapite par n - =)
) Rtérance Fonctionnalla : (Code ou LibalZ -

Covagistrar la racharcha : Facturas 3 traiter 12811 B
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NB : Il vous est proposé d’enregistrer votre recherche afin de sauvegarder vos recherches récurrentes
telles que les factures enregistrées par le service Finances, factures actuellement suspendues, factures
avec service fait transmises pour contréle et mandatement au service finances.

Etape 3 : Le résultat de votre recherche apparait a I'écran :

Enregistrer Ia recherche : [Factures 3 traiter 12610 2]
Liste des factures
(33 lignes) 5
[Juda Exercicaa b lignes 1@ facturaa  Fact. Fournissaur Liballé Fournissaur e on MontantTTC Mandat Etat m ||
oz mut 0 o11500882 F19004317 Fact. N°F19004317 20/02/2019 AIGA ATGA LYON 20/02/2019 149028 € saisie o -
(o1 mu 1 011900901 54636410 FRE 54636410 DU 14/02/2019 uGap. 14/02/2019 224424 € Saisie (0]
Floi wuw o orsoiosz 03056 FRE 305036 DU 26/02/2015 Acte 2610272013 258,86 ¢ Saisie o
[Hor mum 6 011301062 9AD022464037 Toct N"9A0022464037 02/03/2013 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 1307,31 € saisie [}
[or ma 0 011501082  9AD022452301 Toct N°9A0022462301 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 77.50€ Saizia [}
[Hor mum 0 011901080 9A0022471203 Toct N"9A0022471203 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 323 ¢ saisie [}
[or ma 0 011501082 9AD022471696 Toct N°9A0022474696 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 13873 € Saizia o
[Hor mum 0 011301089 9A0022471943 Toct. N"9A0022471943 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 sa53 € saisie [}
[or ma 0 011501080  9A0022470951 Toct N°9A0022470951 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 185,90 € Saizia [}
[Hor mum 0 011301091  9AD022462799 Toct. N"9A0022462795 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 237,97 € saisie [} L
[or ma 0 011501082  9AD022452053 Toct N°9A0022462053 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 11933 € Saizia [0
[Hor mum 0 011301095 3A0022489932 Toct N"9A0022469932 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - e 02/03/2013 s112¢€ saisie [}
[or ma 0 011501084 9AD022482535 Toct N09A0022462535 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 20868 € Saizia [}
[Hor mum 0 011301095 AD022489591 Toct N"9A0022469691 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 79,25¢ saisie [}
[or ma 0 011501085 9A0022470443 Toct N°9A0022470443 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 erese Saizia [}
[Hor mum 0 011301098 9AD022468632 Toct. N"9A0022468632 02/03/2019 SOCFR DU RADIOTELERHONE - g 02/03/2013 151,68 € saisie [}
[or ma 0 011501085 9A0022458912 Toct N°9A0022466912 02/03/2019 SOC TR DU RABIOTELEPHONE - e 02/03/2013 e70.57 € Saizia [}
los wa o otsotsss 523273840 Fact. 19523273940 06/03/2015 RICOH FRANCE RicoH FRANCE os03/201 ss0s¢ Sainie 0 .

Etape 4 : Sélectionner une facture, et ouvrir I'onglet « lignes rapprochées », c’est ici qu’il convient de
rapprocher le bon de commande a la facture. Accéder au bouton « Rapprocher lignes » pour

effectuer la manipulation.

=, MORCAN LAUNOY (LAUNOY) ()
villiers - Ville de Montivilliers - 2010

A0 A= A eestiontes factures ) 011501203 - FRE TEST 6 DU & - s -
= Facture N°011901203 - FRE TEST 6 DU 13/03/2019 - Tiers : 13261 - AIGA LYON - 39825361700045 =

ETRTRENMENR) Liones rapprochées |

Cumuls | Références |

e 0.45¢ 0.00¢ 0.45¢ 0:45¢ 0.00€ 0.00¢ 0.00€ 0,00 ¢

attacher siiom © O D
e R

FRE TEST 1 DU 12/0372 =
ois Por ) als

facture (0 ligne) 8
Montant HT va Montant TVA Montant TTC Solder Av.  BAC E S M Actions

P31 pES

Total HT:0,00€  Totsl TTC:0,00€

exercce dorigine + [2015[2]

000[
000

P Engagement provisionnel | anticipé

B Marché et nomenclature d'achat

P Montants
b Infos PES
PRéférences »Rattachement

Etape 5 : La liste de vos bons de commande pour ce tiers apparait, sélectionner alors celui associé a
la facture a I'aide de la case a cocher en début de ligne. Il vous est possible de sélectionner plusieurs
lignes d’'un bon de commande simultanément mais aussi plusieurs bons de commande a la fois.
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Liste des engagements

Sarvice Gestionnaire : Code ou Libel 12

Asticle par nature ¢ Code ou Libells

Marché : (Coda ou Libell2

Tranche ¢

Mini ¢

Date rdalisation : [/mm/asss] T

Montant par ligne :
re Eng

Libells :

Maxi ¢

Fmmiasa] T

[ecercre W reiniiarie]

te des engagements(10 lignes)
Objet

Imputation

2013-011501732-13261-TEST4 Montant total/Reste eng.: 0,87 € /0,87 € (1 ligne)

1 TesTe

100000703 - Concessions et droits similsi.
TIC

I 20 2051 0201 128IN — -

Montant HT

087

Montant TTG

1,04

LS
Servics falt TTC  Statut

€ o00¢

2019-011901730-13261-Maintenance logiciel PVL (NOE) - Servic

Maintenance logiciel PVL (NOE) -

1
Service

200001185 - Maintanance
D F 011 €156 422 120IN - - TIC

Rest eng.: 1 241,90 € /1 241,90 € (1 ligne)

124190 ¢€

1 490,28

<

2019-011901725-13261-TEST 3 Montant total/Resta ang.: 0,69 € /0,69 € (1 lign=)

i TesTa

100000705 - Concassions et droits similai.

I 20 2081 0201 128IN - - TIC

2015-011501727-13261-Tast 2 Montant total/Reste =ng.: 0,58 € /0,38 € (1 ligne)

1 Test2

100000705 - Concassions et droits similsi.
TIC

I 20 2051 0201 128IN - -

2018-011901725-13261-Test 1 - Circult inférieur & 1000 Montant total/Resta eng.: 1,00 €/1,00 € (1 ligne)

1 Test 1 - Circuit inférisur 3 1000

100000708 - Concsssions et droits similsi.

D I 20 205l 0201 128IN - - TIC

2019-011801058-13261-Maintenance du logiciel PVL - (RATTACH. Montant total/Reste ang.: 45,99 € /45,99 € (3 lignes)

Maintenance du logiciel PVL -

(RATTACH.)

Maintenance du logiciel PVL -

(RATTACH.)

, Maintenance du logiciel PVL -
(RATTACH.)

B

Total HT général :

200001185 - Maintananes
D F 011 €156 422 128IN - - TIG
200001185 - Maintenance

F 011 €156 422 120IN
200001185 - Maintananes
D F 011 €156 422 128IN - - TIC
1293,08¢

- - e

Engagement

Engagement

Engagement

1293,08¢

Liste des engagements

Service Gestionnaire : [Coda ou Libell&

Articls par naturs

Coda ou Libsll
Marché + Coda ou Libellé

Tranche

Mini

M

Date réalisation 1 j/mm/a3m3) T 5

Montant par ligns.
ne Eng. :
Libell

Jmm/as23 A

te des engagements(10 lignes)

Imputation

2013-011901732-13261-TEST4 Montant total/Reste eng.: 0,87 € /0,87 €(1 ligne)
1D0000705 - Concessions et droits similsi.
T

1 TesTe

2081 0201 12818 — - T

Montant HT

087€

Montant TTC

1,04

L
Servies falt TTC  Statut

€ oo0e ¢

2019-011301730-13261-Maintenance logiciel PVL (NOE) - Servic

Maintenance logiciel PVL (NOE) -

! servies

200001185 - Maintenance
D F 011 €156 422 120IN — - TIC

Reste eng.: 1 241,30 € /1 241,90 € (1 ligne)

1241,90€

1490,28

<

2019-011901729-13261-TEST 3 Montant total/Reste =ng.: 0,69 € /0,69 € (1 lign=)

1 TesTa

100000705 - Concessions et droits
I 20 2051 0201 128IN - - TIC

2019-011901727-13261-Test 2 Montant total/Reste =ng.: 0,58 € /0,38 € (1 ligne)

1 Test2

D0000708 - Concessions st droits
D I 20 205l 0201 128IN - - TIC

similai

2015011501725 13261 Tast 1 - Cireuit inf2rizur 3 1000 Montant total/Reste ang.: 1,00 £/

1 Test 1- Cireuit inférisur 3 1000

100000708 - Comezssions et drsits
DI 20 2051 0201 128IN - - TIC

1,00 € (1 lign=)
similas

2019-011801058-13261-Maintenance du logiciel PVL - (RATTACH. Montant total/Rests ang..

Maintenancs du legiciel PUL -
(RATTACH.)
. Maintenance du logiciel PVL -
(RATTACH.)
Maintenance du logicial PVL -
(RATTACH.)

s

7
Total HT général :

2D0001188 - Maintenance
D F 011 €156 422 128IN - - TIG
200001122 - Maintenance

D F 0Ll €18E 422 128IN - - TIC
200001185 - Maintenance
o

F 011 6156 422 128IN - - TIC

1203,08¢

+ 45,99 € /45,99 € (3 lignas)

Engagement

Engagemant

Engagement

Etape 7: Vous pouvez des lors vérifier et ajuster le montant de chaque ligne rapprochée :
- A la baisse, il vous est possible de solder les crédits restants de cet engagement via la case
« Solder ». Par défaut, cette case n’est pas cochée.

- A la hausse, a concurrence des crédits disponibles sur cette imputation.

a e 0 S0 0 R 6D 0. 019
Lignes rapprochées
i
Pitca(s) & rattacher® sfiom )
Usaze  Wom Format__Emvel _[prine. _ Adtions |

o
0120 60
b O 98 6 0004 = 2B S
Facture Aveir A rapprocher A lquider Rapproché Pré-mandats Wandats Trésoreria
—
[ esdl  omdl  osdl  ossd| 0008 | 000 [ 0008 | 0004
= Liste des lignes de facture (0 ligne)
MontantHT  TvA VortentTVA  MontantTTC  Solder A EdC E 5 M
Noooe I 1 g -
os7¢ 20.00% oose oasc [ »

Etape 8 : Enregistrer votre saisie a I'aide de la disquette, puis « Valider le rapprochement ». En cas
d’erreur bloquante, vérifier la concordance de la facture avec vos lignes rapprochées : les montants
respectifs HT, TVA, TTC doivent correspondre.
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Une fois cette étape validée, la facture part dans le parapheur électronique en vue d’étre visée pour

service fait.
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= Factures X Gection des factures S| 011901203 - FRE TEST 6 DU @

Facture N°011901203 - FRE TEST 6 DU 13/03/2019 - Tiers : 13261 - AIGA LYON - 39825361700045

0.00¢ |

va Montant TvA Montant TTC  Solder Ave BdC E S M Acions

e —
T B — —

Information : 1l vous est désormais possible de savoir si une facture a été mandatée, et payée par la
trésorerie via le fil d’Ariane en partie supérieure de la facture.

Identification

7
Pidca(s) & rattacher ¥  iom

Usage  om Format Tactions |
oyees  FACISSSSE0IOOOLIFL sas

Afin d’obtenir plus d’informations, accéder a I'onglet lignes rapprochées de la facture concernée,
sélectionner une des lignes pour accéder a loupe située sous le « M ».

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) (3
[ r——— i, R8s

O Factures )" 011900641 - Fact. N°F10297 @

Facture N°011900641 - Fact. N°F 10297242 04/02/2019 - Tiers : 45399 - BENOIST LAIR - 3539840810001 ; =600 MEe 0
I

Références

Cumuls

Identification

R Facture Avoir A rapprocher A lquider Rapproché Pré-mandaté Wandate Trssorerie
SS—— —_—aaoa a0
e 7assed | 900 | 000¢ | wood |  7atesd|  rsamsc|  gaamsd | 7aamed
= = =, ] SiListe des lignes de facture (1 ligne) =
B eacasasmsmmtoa0art & W mputatio WontantHT  TvA MortantTVA  MortantTC  seldsraw  sdc £ sf| m fhetons
6207242 m] 000w [2]
706,05l 5:30% 1< ETEET] | Tes.50 ¢

15800226 BRAKE Rec ___ =]

011900641 S FachNF1029708) Mandat : 1212 - Bordereau : @
Mandat : 1212 - Bordereau : 48

c
IO

Mentant TTC 744,88 € ission : 13/02/2019

e Date d <= 1 03/02/2019
Paiement  recouvrement
Date d'émission Data de Date de pris Date d
Date affective NI wransmission charge paiemen t Historique des Encaissements
1 ote cffective —— u 5
1/02/2015 - pate effect ST tistorique des iigne)
Datt ce :03/03/2015 SN L) 1 Ligne PES.
0303/2013 15/02/2015 28/02/2019 . Dats Paisment  Montant Paisment
Date de début de suspension & Durée de suspension & L 19/02/2019 744,88 € o

Date de réception des pidcas

Date demanda de paiement :




