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Ce pas-a-pas vise a permettre a tout agent du service finances d’opérer le mandatement de la paie
une fois celle-ci préparée par le service ressources humaines. Cette procédure mensuelle se déroule la
plupart du temps entre le 12¢ et le 20° jour du mois.

Prérequis a la procédure de mandatement de la paie :

202102_M_0001_01 Dossier de fichiers
202103_M_0001_01
202104_M_0001_01
202105_M_0001_01
202106_M_0001_01
202107_M_D0OT_07

>
Finances < —_— " Dossier de fichiers

= morgan.launcy (\\serv-data) (U:)

Dossier de fichiers

== Res_Humaines (\\serv-data) (Z:)

de fichiers
Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

1
1 1
1 1
: - Le service ressources humaines informe le service finances de la disponibilité des éléments :
: - Vérifier I'accés pour I'utilisateur au serveur « DEMATPAIE » et au dossier « Finances » :
: Si le sous dossier n’est pas accessible -> ticket DSIN :
1 — e 1
1 = Windows (C) 2024h10_M_0001_01 Dossier de fichiers 1
1 = compta (\\serv-data) (R:) 202811_M_0001_01 Dossier de fichiers 1
1 = Commun (5) 202912 _M_0001_01 Dossier de fichiers 1
: = DEMATPAIE [\\serv-sedit) (T : 1_M_0001_01 de fichiers :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1

1) Se connecter a I’'application GF Prod via ses identifiants personnels
2) A partir du menu d’accueil, accéder au module « Interfaces » puis « Import des FILIEN »

Gestion des tiers @ Gestion des marchés publics @{: Gestiondes achats L2104
Tiers Marché Commande : .
(Code ou Nom ou SIRET I Code ou Liballé @ 012102800 - Bouguet de )

FGérer les commandes

rGérerles tiers *Gérer les marchés et lots o
+ Saisir une commande
» Saisir un tiers » Saisir un marché / lot Accuei Marchés
Gestion de I'execution [~
Facture : Liguidation
Engagement :
912102800 - Bouguet a fIED) Code ou libellé =) N° pré-bordereau -]
b Gérer les factures FGérer les liquidations
Ve
Gérer les engagements ¥ Saisir une facture ¥ Saisir une liquidation
» Saisir un engagement s mimso v b Gestion des factures et avoirs importés ‘Acoueil Liquidations

Gestion des immobilisations @ Gestion des dossiers dématérialisés @ Interfaces

Immobilisation ¢ Dossi ¥ Import des FILIEN
- ossier :
e ou Ne inventaire ou Libellé @) Nom doasier @ F Import des tiers
} Gérer les immobilisations  Import des banques
¥ Saisir une immobilisation “Accueil [mmobilisations Accueil Dossiers Dématérialisés Accueil Interfaces
Cadre Budgétaire @ Elaboration Budgétaire (7
Accueil Cadre Budgétaire ‘Accueil Elaborstion Budgétaire

m =] Interfaces

= Accueil

Interfaces du module eLiquidation

b Import des FILIEN /

Interfaces du module eTiers

F Import des tiers
FImport des banques
F Import Annuaire Chorus
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fi\‘ Le traitement de la paie s’effectue toujours dans I'ordre suivant : ordonnancement des nets a payer
puis des charges.

Paramétrer I'import du FILIEN

A cette étape I'écran « Import de fichier FILIEN » impose la complétude de plusieurs éléments :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()
Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

L [=] Interfaces £ Import de fichier FILIEN ]

Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Type de fichisr®; -— Choisir dans la liste — } Paramétrage des types de FILIEN

Répertoire des fichiers FILIEN vu par le serveur Sedit GF*
Répertoire des fichiers FILIEN vu par le serveur batch * ¢
Mode d'impert ¢ | Simulation «
Libellé du bordereau® : Bordereau FILIEN
Nomenclature d'achat : |Code ou Libellé °
Type de document :  --- Choisir dans |a lista --- v
Génération d'ASAP dématérialisés (prestation globale) : D » Mes traitements et éditions

Pour mémo, les informations ci-dessous reprennent les champs a renseigner selon I’'avancement de la procédure :

Type de fichier PAIE_COMPTA PAIE_COMPTA
Répertoire des fichiers FILIEN vu par le \\serv-sedit\DEMATPAIE \\serv-sedit\DEMATPAIE
serveur Sedit GF

Répertoire des fichiers FILIEN vu par le \\serv-sedit\DEMATPAIE \\serv-sedit\DEMATPAIE
serveur batch

Fichier a traiter « NAP mois année.fic » « Charges mois année.fic »
Modeéle d'import Simulation puis Réel Simulation puis Réel
Libellé du bordereau Bordereau FILIEN Bordereau FILIEN
Nomenclature d’achat 00.00 — NON ELIGIBLE AU DGP 00.00 — NON ELIGIBLE AU DGP
Type de document MDT - Mandat MDT - Mandat
Génération d’ASAP dématérialisés Non Non
(prestation globale)

3) Paramétrer I'import du filien pour les nets a payer

Dans un premier temps la manipulation s’effectue en modéle d’'import « simulation », le fichier a

traiter est accessible via l'icone @

Le chemin d’accés complet au dossier dédié a la paie se situe a I'adresse suivante :
DEMATPAIE > Finances > Année > Mois
Par exemple les fichiers de Juillet 2021 se trouvent sous : DEMATPAIE > Finances > 2021 > 07_2021

Le fichier a sélectionner pour les nets a payer se nomme « NAP Mois Année.fic »
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Sélection du FILIEN
Tri + @ nom de fichier () Date de modification

@
& os_zo21

Filtra :
2 & 0s_z021
-
& z013 E h IIIJ"_EIIIE].
= 0z0
T & Charges 07_20Z1 - Bordereaux des cotisations
& 01 _zozt
& 022021 [ 21760447500014_2021_PAYE_07.zip
& 0z_z0z1 . -
B 04 2021 [ Charges luillet 2021.fic
:Z:‘zzzt [ Heures supplémentaires de jui i (payees en juillet

z021).pdf
[ nap Juillet Z021.fic ¥
& pIDEMAT

@ Charges 07_2021 - Bordereaux des cotisations
[} 21760447900014_2021_PAYE_07.zip
[ charges Juillet 2021.fic

[ Heures supplémentaires de juin 2021 (payées en juillet
2021).pdf

[ MAP Juillet 2021 .fic

[ compta (serv-data) (R) - Raccourci.lnk

Une fois tous les parameétres renseignés, I'écran d’import du filien doit ressembler a cette capture :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()

Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021
= Interfaces = Mes traitements et &ditions &4
Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Import de fichier FILIEN &

Type de fichier*: PAIE_COMPTA N ¥ Paramétrage des types de FILTEN

Répertaire des fichiers FILIEN vu par le serveur Sedit GF* ¢ \\ser-sedit\DEMAT PALE
\\serv-sedit\DEMATPAILE
{{serv-sedit/DEMATPAIE [Finances/2021/07_2021/NAP Juillet 2021.fic %,

Simulation «

Répertoire des fichiers FILIEN vu par le serveur batch ™ :
Fichier 3 traiter*
Mode d'impart :
Libell€ du borderesu ™ : Bordereau FILIEN
00.00 - NON ELIGELE AU DGB %,
MDT - Mandat ~

Nemanclatura d'achat :
Type de document :
Génération d'ASAP dématérialisés (prestation alobale) 1 []

Lancer I'import

FMes traitements et &ditions

Passé cette étape, il suffit de lancer I'import a I'aide du bouton dédié

L’avancement du traitement est alors accessible sous  rMes traitements et éditions

Mes tramements ot &ditions @

0 =

Critbres oe recharcne

Gate d'émission + 1370772021 T Gtat dus dmment + [Toun |
Listes des tranements et éasions
4
Cloure Fahiar e
S s/orja0a aaae anen -
B » NAP et 20215 s
o 2 Filian_l 0713_140326_647.pdf sarka

o | AN LAUROY (LAUNGY) &

Interfaces o

QVO mportde HeRir FIERIE  vics tratements of éditions ©

Mes traitements et éditions

Gritaras de recherche

Dete dréminsion 1 13/677262i] 20 ttat du wasmmart s [Tous @)
D QD
[TeRpRp——p——
E - - -
Oowre e Pier ot
a2 13/07/2021 14103126 Ok Import de FILIEN 13/07/2021 14103139 (2 ignes) ~

L Impert da FILIER » NAP Juillsk 292455
a 2 Transformation édition » e launoy 20210713 _1e0320_saz.pdf

Lorsque la transformation édition affiche OK en bout de ligne, I'import est terminé.

Afin de vérifier le résultat de la simulation il convient d’accéder au fichier PDF généré.



Envoyé en préfecture le 15/06/2026
Recu en préfecture le 15/06/2026 bd l' b
R . i webdaell
Pas a pas - Interne Finances Publié le 15/06/2026
W ID : 076-217604479-20260608-M_DL260608_129B-DE

Prgpoaner MANDATEMENT DE LA PAIE TZIU81Z0ZT
Page: 4/20

T | Bie HORGAN LAUNOY (LAUNGY)

Vil d Maatrviliers - Vile de Montivlliers 2021
AWN A= interiaces () 4 mport de fichier FILIEN (B s traitements et éditions @

= Mes iraitements et éditions

Critaras e recherche

1 traitemnentis) et éditionls ] correspondant aux critéresi2 hgnes) L5
Cordre Fichiar Erat
o 2z Tranafor dition b fillen launoy 20710713 140320 847.pdf
) e s .
Le rapport s’affiche alors a I'écran :
1 Ville de Montivilliers Etat : filien 13-JUL-2021 <1>

LISTING DE CONTROLE DES MOUVEMENTS TRANSFERES DANS L'APPLICATION FINAHCES

Version programme : 2019.1.041

Date et heure de lancement du programme : 13-07-2021 14:03:34

Hom du fichier ASCII traité ¢ W\serv-sedic\DEMATPAIE\Finances\2021\07_202I\NAP Juillet 2021.fic
Hom de 1'utilizateur ¢ LAUNOY

Hature de prestation par défaut : 00.00

Type de document par défaut : MDT

Génération d'ASAP dématérialisés (prestation globale): N

Contenu de l'enregistrement EN-TEIE : J#$#/PRRAM/01/01/2021/5/H/H/H

Code organisme : 01 Wille de Montivilliers
Code budget : 01 WVille de Montivilliers
Exercice r 2021

Acteur H-Y

Paramétres annuels de 1'acteur : CORRECTS

Stade d'avancement des mouvements traités : Pré-mandatement

Bejet =i dépassement / Disponible : NONW

Bejet si dépassement C.A. maxi hors marché : HON

Bejet si dépassement montant Marche : HONW

Phase de vérification du fichier : 001

Le résultat du traitement se trouve en derniére page du document :

STATISTIQUES DE TRAITEMENT

mouvements lus H)
MOUVEmMENts complets traités H)
mouvements partiellement traités : 0
MOUVEMENTS complets rejetés H

Le nombre de « mouvements lus » doit étre identique au hombre de « mouvements complets
& traités »

En cas d’anomalie a ce stade, il faut prendre attache avec le service ressources humaines pour
investiguer car il s’agit probablement d’un probléme sur le fichier importé.

A titre d’indication, pour les nets a payer le nombre de mouvements lus se situe entre 2-3. Tout
nombre différent de 0 dans les rubriques « mouvements partiellement traités » et « mouvements

(/i.\\

complets rejetés » entraine la suspension de la procédure.


https://www.google.fr/imgres?imgurl=https://asnieres.portail-familles.com/asnieres/images/local/site/teamnet/clip_infobulle.png&imgrefurl=http://asnieres.portail-familles.com/asnieres/jsp/site/Portal.jsp?page%3Dteamnetauth&tbnid=XCsM2eioayzSdM&vet=10CAUQxiAoA2oXChMI-Ojp9vHD5QIVAAAAAB0AAAAAEAk..i&docid=TIiPVKWEAoZl3M&w=512&h=512&itg=1&q=info%20bulle&ved=0CAUQxiAoA2oXChMI-Ojp9vHD5QIVAAAAAB0AAAAAEAk

Envoyé en préfecture le 15/06/2026
Recu en préfecture le 15/06/2026

Pas a pas — Interne Finances

Ville

Publié le 15/06/2026 webdelib

lontivilliers

MANDATEMENT DE LA PA

ID : 076-217604479-20260608-M_DL260608_129B-DE

IE

TIZ708720Z1
Page:5/20

Si la simulation n’identifie pas d’anomalie, la procédure se poursuit en modifiant le modele d’import

de « Simulation » a « Réel » :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()
Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

S = X Import de fichier FILIEN &

Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Interfaces

Type de fichier* : | PAIE_COMPTA
M\serv-sedit\DEMATPAIE
f\\serv-sedit\DEMATPAIE
[/ serv-sedit

w

Répertoira des fichiers FILIEN vu par le serveur Sedit GF*:
Répertaire des fichiers FILIEN vu par le serveur batch * :
Fichier & traiter* Finances/2021/07_2021/NAP Juillet 2021.fic 4

Mode d'impart :

Libellé du bordaraau * 1

Réel
Bordereau FILIEN

00.00 - NON ELIGBLE AU DGP &
Type de document : | MDT - Mandst

0

Hemenclature d'achat :

Génération d'ASAP dématérizlisés (preststion globale)

»Paramétrage des types de FILIEN

Lancer limport

}Mes traitements et &ditions

Lorsque cette modification est effectuée, il convient de lancer I'import :

Critéres de recherche
Date d'éminsion 1 [13/07/2021] T Etet du traitement 1 [T i )

Lintes dea tratements et édions

Clors e Fichiar aat

©  13/07/2021 14107101 OK Import de FILIEN 13/07/202% 14107117 (2 kignas)

o 1 Import de FILIEN » nae 5 ok

o ation édition »_fibeo launoy_20210713_140701_844.pdt ok

e je FILIEN 13/07/2021 14103139 (2 hgnes)

| t de FILIEN » NAP Juiict 2021.5ic ok

(m) Transformatios » filion_launoy_20210713_140326_64Z.pdf ok

Actualiser régulierement le statut du traitement a I'aide du bouton

Une fois le traitement terminé, accéder au module liquidations de GF Prod :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) (1

Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

3 Mes traitements et &ditions &

L

# =

Accueil

Interfaces Import de fichier FILIEN

Gestion des tiers @ Gestion des marchés publics

204

Tiers : Marchs

(Code ou Nom ou SIRET ) Code ou Libellé [~

FGérer les tiers ¥ Gérer les marchés et lots

¥ Saisir un tiers ¥ Saisir un marché / lot Accueil Marchiés

‘Gestion de I'execution

Facture :

Cede ou libellé

Engagement :

012102800 - Bouguet de fIE

b Gérer les engagements

@
rGérer les factures

F Saisir une facture

Aooueil Engagements

¥ Saisir un engagement FGestion des factures et avoirs importés

Gestion des immobilisations

e

@ Gestion des dossiers dématérialisés

Immabilisation N
N° ou N° inventaire ou Libellé (@)

Nom dossier

- ccea

Accueil Dossiers Dematérialisés

FGérer les immobilisations

‘Accueil Immobilisations

F Saisir une immobilisation

Cadre Budgétaire Elaboration Budgétaire

]

Accueil Cadre Budgétsire

4) Vérification du pré-bordereau des nets a payer

Gestion des achats

Ediod

Commande :
012102800 - Bouguet de I

b Gérer las commandes

} Saisir une commande

Ligquidation :
@

N pré-borderssu

» Gérer les liquidations

+ Saisir une liquidation

Accueil Liguidations

Interfaces

» Import des FILIEN
» Import des tiers
» Import des banques

Accueil Inferfaces

L'import est venu alimenter un nouveau pré-bordereau, repérer le numéro du pré-bordereau généré

et y accéder par le bloc de droite :
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= Liquidations

Liste des derniéres liquidatiog

Liquidations

Bré-Bord. Type Lib Montant Création
se2s z Mandat »ELUS s62278¢ 13/07/2021
se28 L Mandat » AGENTS sassesEee 13/07/2021
500 P Mandat » Eack. N"0A0028420038 01/07/202... 14576 13/07/2021
500 51 Mandat VE: A0028429519 01/07/202... 12371€ 13/07/2021
500 55 Mandat VE: )A0028432335 01/07/202... 7896 € 13/07/2021

500 57 Mandat VE: )A0028433754 01/07/202... 19,32¢€ 13/07/2021

s00 &0 Mandat »E A0028433267 01/07/202... 108,80 € 13/07/2021

s00 61 Mandat VE A0028430030 01/07/202... e611e 13/07/2021

s00 62 Mandat 058024960 18/05/2021 49,52¢ 13/07/2021

s00 64 Mandat 2107007034 02/07/2021 226,00 ¢ 13/07/2021

s01 81 Mandat 2100285 08/07/2021 1548,00€ 13/07/2021

s00 s0 Mandat VE A0028431411 01/07/202... 2141€ 13/07/2021 o
s00 s2 Mandat VE A0028432783 01/07/202... a26a€ 13/07/2021

s00 sz Mandat » Eact. N°0A0029430453 01/07/202... at28€ 13/07/2021

s00 s4 Mandat  Fact. N"0A0028420055 01/07/202... 181,85 ¢ 13/07/2021

P Téches a faire Aucune tiche &

+ Modifiar las crithras

 SSEESESESSNESSSSSSNESESEEEEEEEEEE])w)

98 385,47¢

Il convient de repérer en bas de page le total général du bordereau :

Total de la page: 544 618,65 € Total général: 544 618,65 €

Cette information doit étre transmise au service ressources humaines pour vérification.

En cas d’anomalie a ce stade, il faut prendre attache avec le service ressources humaines pour
investiguer car il s’agit probablement d’un probléme sur un net a payer (montants négatifs coté RH
non répercutés coté finances par exemple).

| Atitre d’indication le montant des Nets 3 payer se situe entre 450k€-600k€ (données 2021)

Une fois le contréle de cohérence validé, la procédure se poursuit avec I'incorporation des bulletins
de paie aux mandats. Pour ce faire il convient d’atteindre le pré-mandat principal du pré-bordereau,
c’est-a-dire celui des agents.

La fonctionnalité « Afficher le détail » est a décocher afin d’identifier plus simplement le pré-mandat
en question :
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Ville du Mentiviliars - Vil du ra - 2021

= Interfaces £ rmport da fichier FILTIEN 50 Mas traitemants ot éditions 2
Gestion des liquidati-

WPaniar vide
O ré-bomd. s Mandata. it A Ra fkkrre T Mantant Date da créstion  Type Srulation P
5525 1 aGENTS Bl SALARIES ET ELUS DE LA COMMUNE 33383586 C  13/07/2021 u =
ss2s 2 Bws 31 SALARIES ET ELUIS DE LA COMMUNE ss2275¢  13/07/2020 u

Puis sélectionner le pré-mandat ayant pour objet « AGENTS », I'écran affiche alors :

) &
tivillis - 2024

%  import de fichier FILIEN 5
Pré-mandat : 1 - Pré-bordereau : 9629

Identification TR
Mantant 4T + 535 535,85 Mantart TVA + 0.00 € Mantant TTC 1 535 955,86 € Date de rdation  13/07/202 Ddlai de paiement ©
Propriétés du pré mandat
, jation
1 Pré-Bordereau * | 9629/M/PRINCIPALE/Borderaau FILIEN D
Réferences ou tiers

+, 00003218 - SALARIES ET ELUS DE LA COMMUNE DE MOWTIVILLIERS - 2
" 2176044790014 x/a Dustinataine

éolement 1 4 VIREMENT ASPLI EXTERNE

Oomicliation barcaire ¢ - Chotmir dans ia liste - =

L™ | AGENTS »Ditail obiet
ant : SALAIRES JUILLET 2021

» Ditail pibcus jointes

Libalté de T

Modéie dimputation® : paie . Nature Indigs : 03 - Mandat cobactf

= Interfaces

Pré-mandat : 1 - Pré-bor

artant 47 1 333 555,85 € variars TvA 1 5,90 € Martant TC 1 533 355,05 € Cate de cxdation | 13/07/2021 Dilai da paiemant 1 o |

e W Talle des pidces 3

ste dacquitament) U pré-mandat | 0o
U pré-bordereau 1 0 %6

Domaine princes! Exercics Typede pace  Trpe de dosument Domine applicatil Format  Griaine Date de ransmiasion  Date dacavittement  Actions
oraip 01 Daperes 2031 004 Btatde Saye  Mandst Uuidation [ T — P ~

Il convient dans un premier temps de retirer la piéce présente par défaut a I'aide du bouton |5

= nterfac
Pré-mandat : 1 - Pré-|

T 333 353.86 €

jon 1+ 13/07/2021

= Liste des pisces

Usage 1danifiant Budgat  support Domaine applcatf Format  Origine Date de transmission Date d'acquitement  Actions
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Dans un second temps il faut joindre le fichier compressé contenant I’'ensemble des bulletins de paie

via le bouton

QO Interfaces &)
Pré-mandal : 1 - Pré-bordereal

Type de document Domaine agplkatf Format  Origine Date de transmission Date d'acquiiiement  Actions

pibces.
Usage 1dentifiant Eudget  Support Hem

| PES P auionome ] B4

Saisie d'une piéce
_
Demaine applicatif * : | Ligquidation ~

Type de document® : MDT - Mandat - Us=ge de la pigce *
Piece PES

P11 PES v~

Budget : 01 - Ville de Montivilliers

Losatifiant
Type de support*: | Support électronigque -
Mom de la pidce ® : BULLETINS DE PAIE ET Pl - 07/2021
i [+ 2021

I T=Y SN TN TP T T 1

Date de transmission @

Date d'acquitterment HELIOS
Type de pigce®: 003 Dépense
Format®* :  PDF ~

T Sur e Senveur

Fichier # :

Le dépodt de la piece s’effectue via le bouton ZE=EHEEESET) puis via le trombone :

Dépot d'une piéce sur le serveur (ol

Sélection du fichier a déposeg
,__Kh.m,,,:@/

Sélection de I'emplacement de dépdt:

Filtre :
= & pjustf
& ASAP
& DEVIS
& ged »

La piéce a déposer est le fichier compressé contenu dans le dossier « DEMATPAIE-Finances », elle est
nommeée « 21760447900014_Année_PAYE_mois.zip »

Dépét d'une piéce sur le serveur Qi
Sélection du fichier & déposer:

Fichier * ; } C:\Berger-Levrault\SM\ Prog\Tomcat-6.0% Instances\SMPRODeGf\ temp\ 21760447900014_2021 PAYE_07.zip &)

Sélection de 'emplacement de dépdt:

Filtre :
= & pjust/
& AsAP
&5 DEVIS

B ged »
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Valider le dép6t de la piece avec le bouton (3 en haut a droite de la fenétre.

HORCAR LATND

SListe des piéces(2 ignes)
Usages 1dentifanta iR o toma Domaine principal Exercica Type de pdca  Type de document Domaine appicatf Format  Origine Date de transmission Date d'acquitement  Actions
(9€S) Support

P2 pes 0762171020001202100079136 o1 BULLETINS DE PAIE ET 93 - 07/2021 01 Dépenze 2021 003 Dépanse Mandat Uauidstion PoF Lien manaet | Lom

Une fois la piece déposée, le pré-bordereau est prét a étre ordonnancé.

Seul le mandat relatif aux agents doit compoter la PJ « BULLETINS DE PAIE ET PJ — mm/aaaa », les
autres mandats ne devant comporter aucune piéce.

5) Ordonnancement du pré-bordereau des nets a payer

Il convient dans un premier temps d’éditer le pré-bordereau, pour ce faire accéder a partir du

module liquidations a I'item « restitutions et éditions »

g2l = Uquidations.
= Liquidations
Listo des dorniares Squidations Uqudations

Sens du mouvement | @ Mandst O Twe
Tvpe de piice | @ Provisare O éfmt

Gballé Mentant
»ELWS

14960 12/03/2021
»ea 2107007034 02/07/2021
2100283 08/02/2021

£02/202...
2783 01/02/202...
£02/202...

» Tichesiture Aucune tiche 2

Sur I’écran suivant, sélectionner I'édition « Edition des pré-bordereaux » puis renseigner le n° du pré-
bordereau :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()

Choix da Védition | Edtion das ped-bordaraaux.

Catéres de salecton

Sére de numérotation * | PRINCIPALE - Actwaé Frincipsle X,
Mandat/Tiee Réduction [ —— e siace e ardre
O Handat sz dor : o i
O e
B 262 e sa9999 i -
11 @ T por rumiro de tre interne O T identiaue & ls vabdstion des pré-bordereeux

so1

Valider le lancement de I’édition a I'aide du bouton puis atteindre EEEELES

éditions

Accéder au pré-bordereau généré en cliquant sur le fichier PDF généré :

©  22/07/2021 08:48:14 Ok Edition des pré-bordereaux 22/07/2021 08:48:22 (2 lignes)
O 1 Edition » fiedprei_launoy 20210722 084814 095.lis ok
=] :

launoy_20210722_084814_005.pdf ok

2 Transformation édition b fiedprei
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Controler la conformité des données affichées a I’écran :

— 4+ Zoom automatique v

WVille de Montivilliers

PRE-BORDEREAT DE MANDATEMENT Ho 9625

Exercice : 2021 H

! Ville de Montivilliers Date r 13-07-2021 !
! Ho ticre! REFERENCES TIERS H REGLEMENT H OBJETIS H
! interne ! H ! Montants  HT VA TIC !
! 000001 ! 00003218 SALARIES ET ELUS DE LA COMMUNE ! 04 4 VIREMENT APPLI EXTER ! AGENTS H
! H DE MONTIVILLIERS H ! SALATRES JUILLET 2021 H
! H TRAITEMENT H ! PERIODICITES M H
! ! ! ! 217604475%00014-2021-ETAT_PAYE-07.xhl !
! H MONTIVILLIERS ! Paie.TFM / Nat Indigo: 44 / 03! H
! ! 76250 MONTIVILLIERS ! DIVERS ! 53599%4,01 0,00 535884,01 !
1 1
! 21T074458 /01 64111 000 0012 DL 0,00 0,00 304445, 06 !
! 21T07445E8 702 64112 o000 0 012 jaxi 0,00 0,00 11617,77 !
! 21T074458 /03 64118 000 0 012 0l 0,00 0,00 T3682,25 !
! 21TO74458 /04 64131 ] 0 012 01 0,00 0,00 137166, 64 !
! 21T074458 /705 64138 ooo 0 012 01 0,00 o, 00 9082,29 1
! poDoO2 ! DDOD3218 SALARIES ET ELUS DE LA COMMUME ! 04 4 VIREMENT APPLI EXTER ! ELUS H
! ! DE MONTIVILLIERS ! ! SALAIRES JUILLET 2021 !
! H TRAITEMENT H ! PERIODICITES M H
! ! ! ! 217604475%00014-2021-ETAT PAYE-07.xhl !
! H MONTIVILLIERS ! Paie.TFM / Nat Indigo: 44 / 03! H
! ! 76250 MONTIVILLIERS ! DIVERS ! 8822,7% 0,00 Bg22,79% !
1 1
! 21TD74459 /01 §531 000 D 65 DL 0,00 0,00 8622,78 1
TOTAL PRE-EORDEREAU 3629 .../. 544616, 80 0,00 544616, 80

En I'absence d’anomalie sur le total général du pré-bordereau, il convient d’ordonnancer.

Accéder toujours depuis le module liquidation au bouton *Qrdennancer

Liquidations

MORGAM LAUNOY (LAUNOY

()

Liquidations

b Tiches i faire

Sens du

mouvement : @ Mandat O Tire

Type de pibce | @ Provisoie () Définié
P

WesAUOINAI0838 01 /07303

v o (071202
) EBEt. N°0ANOIN412113 01(07/302..,
+ Fact, NoBAUOZE433754 0107202

Eack. NYBADOIN433207 01/07/202...
b Fack. NAPABOIB430630 01(07 (20,0,

¥ ERCt, N°0032020960 10,
bact. W1 107007034 03 /07 (3021
» o 1072021

b ESEt. N°GANOINAII911 01(07/302..,
Fack. N°PAG28432783 0107/ 202..,

Eack. NUSADOINAI433 01/07/202...
AUQ28429053 01/07 /203,00

Aurune tiche

Liquidations

Linuidation

e bousidation 3 partir dun brosillen

»Girsr mas browilons

» Rastitutions st ditians

» Visualissr dus bordsraaus
. N

Sur I'écran suivant, il convient de décocher « Contréle Xemelios des liquidations provisoires » :

#

(=]

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()
Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

Liquidations X

Assistant ordonnancement

Etapes d'ordonnancement

<]<]<]m]

Numérotation

Contréle ¥Xemelios des liquidations proviscires

Edition / Réédition de pigces
Génération trésorerie

Assistant ordonnancement &

Poursuivre la procédure a I'aide du bouton
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MORGAN LAUNOY. (LAUNOY) &

DGR Accictant ardor
istant ordonnancement

Sur I’écran suivant indiquer le numéro de pré-bordereau et contréler les autres parametres :

» Numérotation et édition

Shlection de pibces

umdrotation * | PRINCIPALE - Activitd Principale X,

¢

Date diémission* | 13/07/2021 T

dav

v O nen
2 ® w2

Mandst/Tare Réduction W oré-nordereau
Mandat O ow

se29
s629

Modele
o001 bords13

»Paramitrage dus fonds de pave

nblignes. Nb.copes

Cette étape réalisée, lancer le traitement a I’aide du bouton en haut a droite de I'écran

L’écran suivant indique I'avancement de la génération du flux PES :

L) - B assistant o

Assistant ordonnancement

Domainea i envayer

Par défaut le flux PES ne se génére pas automatiquement, il faut donc dans un premier temps lancer
le traitement via puis si le traitement dépasse quelques minutes.

Une fois le flux généré, I'écran affiche alors :

0
Assistant ordonnancement
» Génération flux PES

Domaines 4 envoyer

Paramétres d'en

oe

Elocage de l'er

Otam du flse

Pacsignatre () Par signatais et bordersay

Data da
..... ddpanse Barderaaux an recatia  Trpa da flux, Co2

~ Statut tachnigua  Statut fanctionnal Etat

VILLI_VISA_DGA_VISA_DGS_SIGH_MAIRE 13/07/2021 - -

A ce stade, il convient de vérifier le statut technique et le statut fonctionnel du flux

Casn’l:@+@®

Casn°2:aumoins1 @

Cas n°3:aumoins 1@

Interprétation

Le flux est
conforme

Le flux présente une anomalie
potentiellement bloquante

Le flux présente une anomalie
bloquante

Action corrective

Procéder a une analyse BL
Si aucune anomalie détectée,
débloquer le flux
Si détection d’anomalie, tenter de
la corriger ou effectuer une DA.

Procéder a une analyse BL
Si aucune anomalie détectée,
débloquer le flux
Si détection d’anomalie, tenter de
la corriger ou effectuer une DA.
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Le panneau d’actions relatif au flux généré est accessible a droite de I'écran :

Faramatres d'envol

Clwom au A Sarcaraausc an ddpanse Savdarenican secama Typa da A T em———

. Supprimer
Code erreurs HELENE /
Déverrouiller le flux

Visualisation Xemelios Afficher le rapport BL Télécharger le flux

Une fois le flux conforme ou débloqué, accéder au dossier e-Demat depuis le panneau actions :

MORGAM LAUNGY [LAUNOY) ()
Villa du Hantivilliars - Vil du Mentivilliers - 2021

0 = Liquidations. 8 ARSSiSiant Orionnancament B8 | AUNOY_VILLE_VISA_DGA_V @
LAUNOY_VILLE_VISA_DGA_VISA_DGS_SIGN_MAIRE_13072021151019_00

1ato7iz021 13n12i18
3/07/2021 15:00100

Propriétés
e 1 FINDIGOBLUS
s + 43/07/2021

*¥isualizee e PDE
o+ VILLE_VISA_DaA_visa_Das_sion wane Y

Transmettre le flux pour visa/signature dans le parapheur électronique via
a droite de I'écran.

Visualiser ensuite le document pour compléter le fichier excel « Listing des mandats » sur le serveur

compta.

MORGAN LAURGY (LAURDY) &

e oot il g aotocbcs 2921 it &8
0 Cl iguidatians. )| AASEiSEnt SrdoRRancEmERtIE) | L AUNOY VILLE VISA_DGA v & it
LAUNOY_VILLE_VISA_DGA_VISA_DGS_SIGN_MAIRE_13072021151019_00

de : FINDISERLUS
s + 137072021

Une fois cette étape réalisée, la partie « nets a payer » est terminée.

Pour réaliser la partie « charges », il convient d’intégrer le filien idoine. Par souci de lisibilité, il est
préférable de fermer tous les onglets restés ouverts avant de poursuivre.
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6) Paramétrer 'import du filien pour les charges

A partir de menu accueil, atteindre le module interfaces :

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()
Ville de Montivi

rs - Ville de Montivilliers - 2021

Accueil

Gestion des tiers

Tiers
Code ou Nom ou SIRET

e &

P Gérer les tiers

Accusi Tiers

¥ Saisir un Hers

Gestion de I'execution

Engagemant :
012102800 - Bouguet de D

»Gérer les engagements

Accueil Engagements

} Saisir un engagement

Gestion des immobilisations 7]

Immobilisation :
®

M ou N° inventaire ou Libellé

P Gérer les immobilisations

Acoueil Immobilisstions

} Saisir une immobilisation

Cadre Budgétaire @

Accueil Cadre Budgataire

Sélectionner « Import des FILIEN

@ Gestion des marchés publics

Marché
Code ou Libellé

e &=

FGérer les marchés et lots

»Saisir un marché / lot

Factura @
Code ou libellé @
b Gérer les factures
} Saisir une facture

b Gestion des factures et avoirs importés

Gestion des dossiers dématérialisés

Dossier :

Nom dossier

@ =D

@y Gestion des achats

Accueil Marchés

Aocueil Faclures

Elaboration Budgétaire

9

Acoueil Elaboration Budgataire

»

Commande :

e

012102800 - Bouguet de fI)

b Gérer les commandes

} Saisir une commande

Liquidstion :
N° pré-bordereau

»Gérer les liquidations

+ Saisir une liquidation

Interfaces

»Import des FILIEN
¥ Import des tiers
»Import des banques

L]

© &D

Accusil Liquidations

Accueil Interfaces

= Accueil
Interfaces du moduse eLiquid

»Import des FILIEN

Interfaces du module eTiers

*1mpart des tiers
» Import dos banques
Import Annuaice Chorus

L’écran d’import du FILIEN s’affiche alors

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) (i)

Ville de Montivilliers - Ville de Montivil

Interfaces <

#* =

rs - 2021

Import de fichier FILIEN

Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Type de fichiar *;

--- Choisir dans la liste --- ~

Répertoire des fichiars FILIEN vu par le serveur Sedit GF ¥

Répartoire des fichiars FILIEN vu par la serveur batch * ¢

Mode d'impert

Libellé du borderesu®:
Nomenclature d'achat :
Type de document @

Génération d'ASAP dématérialisés [prestation globale) :

Simulation
Bordereau FILIEN
Code ou Libellé

&
O

--- Chaisir dans la liste --- ~

F Paramétrage des types de FILIEN

Canicer Import

FMes traitements et &ditions

Dans un premier temps la manipulation s’effectue en modele d’'import « simulation », le fichier a
traiter est accessible via l'icone @
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Le fichier a sélectionner pour les charges se nomme « Charges Mois Année.fic »
Le reste des parameétres a renseigner est repris dans le tableau page 2 de ce pas-a-pas.

Une fois tous les parameétres renseignés, I'écran d’import du filien doit ressembler a cette capture :

=, MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()
e Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

= Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Type de fichiar® : | PAIE_COMPTA ~ } Paramétrage des types de FILIEN

Répertoire das fichiers FILIEN vu par e serveur Sedit GF* : [\\serv-sedit\DEMATPAIE
Répertoire das fichiers FILIEN vu par le serveur batch* : [\\serv-sedit\DEMATPAIE
Fichier & traiter* : //serv-sedit/DEMATPATE /Finances/2021/07_2021/Charges Juillet 2021 .fic §

Mode d'import ¢+ Simulation v
Libellé du bardareau® : Bordereau FILIEN
Nomenclature d'achat : 00.00 - NON ELIGELE AU DGP x
Type de decument ;| MDT - Mandat ~
Génération d'ASAP dématérialisés (prestation globale) : [] }Mes traitements et éditions

Une fois la vérification faite, il suffit de lancer I'import a I'aide du bouton dédié

e

Le traitement terminé, vérifier le résultat de la simulation a I'aide du fichier PDF généré.

1 Ville de Montivilliers Etat : filien 13-J0L-2021 <1>

LISTING DE CONTROLE DES MOUVEMENTS TRANSFERES DANS L'APPLICATION FINANWCES

Version programme : 2019.1.041

Date et heure de lancement du programme : 13-07-2021 15:17:01

Nom du fichier ASCII traité 1 A\\serv-sedit\DEMATPATE\Finances\2021\07_2021\Charges Juillet 2021.fic
Hom de l'utilisateur ;. LAOHOY

Hature de prestation par défaut : 00.00

Type de document par défaut : MDT

Génération d'ASAP dématérialisés (prestation globale): N

Contenu de 1l'enregistrement EN-TETE T /#4#/PARAM/01/01/2021/5/H/H/H

Code organisme s 01 Ville de Montivilliers
Code budget : 01 Wille de Montiwilliers
Exercice @ 2021

Acteur S

Paramétres annuels de 1'acteur : CORRECTS

Stade d'avancement des mouvements traités : Pré-mandatement

Bejet si dépassement / Disponible 1 NON

Rejet si dépassement C.A. maxi hors marché : HON

Rejet si dépassement montant Marché : HOW

Phase de vérification du fichier : QUL

STATISTIQUES DE TRAITEMENT

mouvements luos 2 13
MOUVEmMENtTs complets traités : 13
mo = partiellement traités : O

MOUVEments complets rejetés H]
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Le nombre de « mouvements lus » doit étre identique au nombre de « mouvements complets

A traités »

En cas d’'anomalie a ce stade, il faut prendre attache avec le service ressources humaines pour

investiguer car il s’agit probablement d’un probléme sur le fichier importé.

fz.\ A titre d’indication, pour les charges le nombre de mouvements lus se situe entre 13-14. Tout

nombre différent de 0 dans les rubriques « mouvements partiellement traités » et « mouvements

complets rejetés » entraine la suspension de la procédure.

Si la simulation n’identifie pas d’anomalie, la procédure se poursuit en modifiant le modele d’import

de « Simulation » a « Réel » :

MORGAN LAUNOY {LAUNOY) (O
Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

A0 A=PNEREF RSN Import de fichier FILIEN | JUMES traitemEnts St aiions

= Import de fichier FILIEN

Importer un FILIEN

Type de fichier*: PAIE_COMPTA v »Paramétrage des types de FILIEN
Répertoire des fichiers FILIEN vu par le serveur Sedit GF* 1 \\serv-sedit\DEMATPAIE
Répertoire des fichiers FILIEN vu par le serveur batch * 1 \\serv-sedit\DEMATPAIE
Fichier & traiter*: f/serv-sedit/{DEMATPAILE {Finances/2021/07_2021[Charges Juillet 2021.fic &
Mode d'import : | Réel v
Libellé du bordereau® : [Bordereau FILIEN
Nemenclature d'achat : 00.00 - NON ELIGELE AU DGP x
Type de document :  MDT - Mandat v
Génération d'ASAP dématérialisés (prestation globale) : [] b Mes traitements et &ditions

Une fois cette modification opérée, il convient de lancer I'import via

Une fois le traitement terminé, accéder au module liquidations de GF Prod :

Bienvenue, MORGAN LAUNOY (LAUNOY) (B
Ville de Montivilliers - Ville de Montivilliers - 2021

# @ Interfaces @ . Importde fichier FILIEN % / Mes traitements et &ditions 2
= Accueil
Gestion des tiers @ Gestion des marchés publics @{: Gestiondesachats £ 104
Tiers Marché : Commande :
Code ou Nam ou SIRET Y Code ou Liballd @ 012102800 - Bouquet de FIED

* Gérer les commandes

FGérer les tiers b Gérer les marchés ot lots » Gaisir une commande
¥ Saisir un tiers ¥ Saisir un marché / lot Accueil Marches

Gestion de I'execution

Engzgement : Facture : Liguidation :

o ou il 2 Accé o -bo Accé
012102800 - Bouguet de fIEE) [Code ou libellé @ N° pré-bordereau @
) Gérer les factures + Gérer les liguidations

rGé le: ts

Gérer es engagements ¥ Saisir une facture } Saisir une liquidation
¥ Saisir un engagement N }Gestion des factures et avoirs importés Accueil Liguidations

Gestion des immobilisations @ Gestion des dossiers dématérialisés @ Interfaces

Immobilisation : ossiar : » Import des FILTEN
e ou B inventairs ou Libells @) o donciar () b Import des tiers
FGérer les immobilisations » Import des banques

‘Accueil Dossiers Dématérialisss e

¥ Saisir une immobilisation Accueil Immobilisations

Cadre Budgétaire @ Elaboration Budgétaire 8

Accueil Cadre Budgétaire Accueil Elsboration Budgétaire
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7) Vérification du pré-bordereau des charges

Identifier le pré-bordereau généré suite a I'import en « Réel »

MORGAN LAUNOY (LAUNOY) ()

Ville de Montivil
L =

Liquidations (<]

rs - Ville de Montivilliers - 2021

Liquidations

Liste des derniéres liquidations

Sens du mouvement : @ Mandat () Titrs

Bré-Bord N pidce Type Libellé Mantant Création
9630 1z Mandat » CNRACL ATI 1585,00 € 13/07/2021
9630 13 Mandat }Prélévement a la source 10 693,28 € 13/07/2021
9630 £l Mandat PELUS 1 800,00 € 13/07/2021
5630 0 Mandst » CAREL 995,66 € 13/07/2021
5630 11 Mandst P RAFP 7 044,56 € 13/07/2021
5630 7 Mandst PELUS 523,00 € 13/07/2021
9630 & Mandat » AGENTS 223 132,00 € 13/07/2021
9630 3 Mandat » AGENTS 13 412,00 € 13/07/2021
9630 5 Mandat »CNRACL 166 414,00 € 13/07/2021
5630 z Mandst » MNT garantie de Salairs 2860,52¢€ 13/07/2021
5630 E Mandst » MNT allocation DECES et PREVOY... 248,38 € 13/07/2021
5630 4 Mandst } Centre de gestion 4 067,87 € 13/07/2021
5630 1 Mandat » PREFON 608,00 € 13/07/2021
500 48 Mandat T Fach N'OAODZBIS00SS 0T OII200m 145,76 € 13/07/2021
500 51 Mandat » Fact. N 19 01/07/202... 129,71 € 13/07/2021
B Tiches & faire Aucune tiche ]

Accéder a ce pré-bordereau

par le volet a droite de I'écran

Liquidations
Liquidation
9630 - Bordereau FILIEN
ne liguidation (==
F Saisir une liguidation
FGérer les liquidations
r Ordonnancer
FGérer les piéces
» Ecritures d'ordre
F Dossiers dématérialisés

FGérer les Flux PES Aller

S =D

Décocher le détail sur le prochain écran afin de mieux visualiser le pré-bordereau :

£=) Uiquidations

 Gestion des liquidations

Criteres de recherche.

Liste des liguidations.

5013 lignes)
O Prévbord. s Mandnta

630

963

363

se30

€30

€30

Il convient de repérer en bas de page le total général du bordereau :

Total de la page:

433 789,27 ¢

Total général:

)
Wowarvde W
Trom Anmulation Ainrin

TETETEEETEXEX

433 789,27 €

Cette information doit étre transmise au service ressources humaines pour vérification.
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En cas d’anomalie a ce stade, il faut prendre attache avec le service ressources humaines pour
A effectuer des vérifications complémentaires

/Z;\ A titre d’indication le montant des charges se situe entre 380k€-460k€ (données 2021)

Une fois le controle de cohérence validé, la procédure se poursuit avec I'incorporation des
bordereaux de cotisations aux mandats.

Sur chacun des pré-mandats, il convient d’annexer le bordereau de cotisations ou piece

correspondante :

= Sur le premier mandat, le fichier .zip déja présent a supprimerSur chaque pré-mandat doit donc
figurer la piece correspondante comme dans I'exemple :

= Pré-mandat : 1 - Pré-bordereau : 9630

wam.a Domaina principal Exarcica Typa da pikcs  Typa da documant Domaine applicatif Farmat  Origina Oata da wransmission  Dats d'scquittamant  Actions
1 003 Ddpa:

Pour rappel, les piéces se situent sur le serveur « DEMATPAIE\Finances\aaaa\mm_aaaa\Charges
mm_aaaa - Bordereaux des cotisations »

PREFON 8 — PREFON mm.aaaa
MNT garantie de salaire 6 — GMS mm.aaaa
MNT allocation DECES et PREVOYANCE INDIV 7 — Invalidité-Déces-Prévoyance mm.aaaa
Centre de gestion 3 —-CDG 76 mm.aaaa
CNRACL 4 — CNRACL mm.aaaa
IRCANTEC AGENTS
IRCANTEC ELUS 5 —IRCANTEC mm.aaaa
URSSAF AGENTS
URSSAF ELUS 11 — URSSAF mm.aaaa
CAREL 2 — CAREL mm.aaaa
RAFP 10 — RAFP mm.aaaa
CNRACL ATI 1 - ATIACL mm.aaaa
SERVICE IMPOTS DES ENTREPRISES — Prélévement a la
source 9 — PAS mm.aaaa

/1:\ Pour I'lrcantec et I'Urssaf, il ne faut pas créer deux fois la piece mais uniquement la lier sur le 2° pré-
mandat.
La piece « 12-DIF Elus mm.aaaa » ne sert que dans le cadre de la paie de décembre.
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e Imputation Montant HT ™A Mantant TVA Montant TTC Solder Aw. Bde 3 ¥ 5 Actions
e \D T R O - v e -~ " -
16,02€ 0.00% 0,00€ 16,02€ ™ »
192,77 ¢ 0.00% 0,00¢ 18277 ¢ TR »
119,27 ¢ 0.00% 0,00¢ 119,27 ¢ T P
433,59 € 0.00% 0,00€ 433,59 € ™ »p
32.49€ 0.00% 0,00€ 312,49 € ™ y-]
537,53 € 0.00% 0,00€ 537,53 € ™ P
100,25 € 0.00% 0,00€ 100,25€ M P
s L s s " >
030€ 0.00% 0,00 € 030¢€ ™ »
v
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e e e

8) Gestion du pré-mandat « prélevement a la source »

Une fois les pieces jointes aux différents pré-mandats, et avant de poursuivre le traitement des
charges, il faut s’attarder sur montant du pré-mandat relatif au prélévement a la source.

Le montant a verser mensuellement au service impots des entreprises au titre du préléevement a la

source est toujours arrondi a I'euro le plus proche. Le pré-mandat étant quant a lui une donnée a

deux décimales, il convient de calculer le PAS qui doit étre réellement reversé et selon le cas de

figure les écritures comptables a effectuer :

Entre 0,01 et 0,50

Entre 0,51 et 0,99

L’arrondi est favorable a la collectivité

L’arrondi est défavorable a la collectivité

Emission d’un titre au 7588

Emission d’un mandat au 65888

Exemple : Montant du PAS = 13 530,04 €
Somme a verser =13 530 €
Bénéfice de 0,04€

Exemple : Montant du PAS = 13 529,96€
Somme a verser 13530 €
Déficit de 0,04€

Traduction comptable
Emission du mandat de 13 530,04€
Emission du titre portant sur I'arrondi PAS de 0,04€

Traduction comptable

Emission du mandat de 13 530€ avec deux lignes
Ligne 1 pour 13 529,96€

Ligne 2 pour 0,04€

Si I'arrondi est défavorable a la collectivité, il convient dés a présenter de rajouter une ligne au pré-
mandat relatif au prélevement a la source portant sur I’arrondi calculé précédemment :

A Gestion des liquidations
37 - Bordereau : 156

Mandat : 2837 - B

Imputations

Montant HT : 10 213,00 €

Montant TTC : 10 213,00 €

Date d'émission : 15/06/2021 Delai de paiement : payé (i)

= Liste des lignes de mandat (35 lignes)
O "

Si I'arrondi est favorable a la collectivité, le pré-titre peut déja étre préparé via le module

Liquidations -> Saisir une liquidation

Gestion des tiers @ Gestion des marchés publics

Tiers Marché
Code ou Nom ou SIRET @ Code ou Libellé @
»Gérer les tiers » Gérer les marchés et lots
» Saisir un tiers » Saisir un marché / lot

Gestion de I'execution
Engagement : Facture )
Code ou Libellé (-] Code ou libell& (]

rGérer les factures
b Gérer les engagements o
080! ¥ Saisir une facture
b Saisir un engagement s » Gestion des factures et avoirs importés

Gestion des immobilisations @ Gestion des dossiers dématérialisés
Immobilisation Dossier
N° ou Ne inventaire ou Libellé Accéder . .

© & Nom doseisr ®

»Gérer les immobilisations

“Accueil Immobilisations

b Saisir une immobilisation

Accueil Dossiers Dématerialisés

@%  Gestion des achats P03

Commande
Code ou Libellé ]
» Gérer les commandes

» Saisir une commande

‘Accusil Achats

L
Liquidation

500 - BORDEREAU MANDATS @)
»Gérer les liquidations

»Saisir une liquidation

‘Accueil Factures

‘Accueil Liquidations

@ Interfaces

+ Import des FILIEN

»Import des tiers

» Import des banques

‘Accueil Interfaces
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Voici les différentes composantes du pré-titre a renseigner :

Titre : 1064 - Bordereau : 111

Identification

Monta Montant TIC : 0,28 € Date d'émission : 13/07/2021 Délal d recouvrement : payé 0 |

Propriétés du titre

Bordereau ® : Bordereau n® 111/R/PRINCIPALE

ASAP Dématerialisd :

Tiers solidaire :

Référances du tiars

Tiars®: 18673 - SERVICE IMPOTS DES ENTREPRISES DU HAVRE - 13000836000906 L] *Destinatirg

»Préfévement automatique
*Informations Chorus
Objet* : ARRONDIS PAS - JUILLET 2021 »Détail abjet
Complément :
Désignation 1 : »Détail piéces jolntes

Complémant P) :
Libellé de lordre de virement : ARRONDIS PAS - JUILLET 2021
Code régie Modéle d'imputation * : | Standard v Nature Indigo : 01 - Titre ordinaire v
Titre récap avec rale : (]
Emis suite  un jugement :
Tribunal : [01 Administrath =

‘Gestion des liquidations &3 Titre : 1064 Dordereau: 111 @

Titre : 1064 - Bordereau : 111

Imputations s0 s e
Montant HT : 0,28 : Montant TIC : 0,28 € Date d'émisslon : 13/07/2021 Délal de recouvrement : payé o |

i Liste des lignes de titre (1 ligne)

[m] N°__ Imputation Montant HT ™A Mantant TVA Montant TTC Solder Av. BT E F s Actions

De 1 = o 0.00% oo0e oa8¢ ™ »

‘Gestion des lquidations &3 Titre : 1064 Bordereau: 111 @

Titre : 1064 - Bordereau : 111

Imputations jaison | cumuis | Références | SIS
Montant HT : 0,28 € Montant TVA : 0,00 € Montant TTC : 0,28 € Date d'émission : 13/D7/2021 Délal de recouvrement : payé

Flice(s) & rattacher * : Hom e @ Taile des picces (sans date d'acquittement)  du mandat : 0 Ko
du borderaau : 0 Ko

SlLista des picces1 ligne)

. . . Domaine y Domaine Date de Date )
Usage Identifiant. Budget Support Nom prindpal Exerdice Type de piace Type de document applicatif Format Origine I S aal e d'acquittement Actions
1 pES 0762171020001202100079214 01 ‘;:;‘.;‘{:gg" PAS - a7/2021 01 Dépense 2021 003 Dépense  Mandat Liquidation POF Yo 13/07/2021 20/07/2021 LO8 ~

gy gy S ——

Onglet identification

Propriété du titre : Titre, Réel, Pas d’ASAP dématérialisé + Sélection d’un pré-bordereau vide
Références du tiers : 18673 — SERVICE IMPOTS DES ENTREPRISES DU HAVRE

Objet : ARRONDIS PAS — mois année

Libellé de I'ordre de virement : ARRONDIS PAS — mois année

Tribunal : Administratif

Onglet imputations
Ligne 1 : imputation 7588-01 avec montant de I'arrondi calculé

Onglet piéces
Lier la piéce ayant servi au pré-mandat du prélévement a la source

Une fois I'arrondi du prélévement a la source traité par le biais d’'une deux méthodes présentées ci-
dessus, la procédure se poursuit avec la vérification et I'ordonnancement du/des pré-bordereaux.
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9) Ordonnancement du/des pré-bordereaux de charges
La procédure est identique a celle des nets a payer :

- Edition du/des pré-bordereau(x) pour vérification

- Ordonnancement du/des pré-bordereau(x)

- Ajout des données de mandatement dans les fichiers « Listing mandats » et « Listing titres »
le cas échéant

Pour revoir cette étape plus en détail, se référer a la partie 5) Ordonnancement du pré-bordereau

des nets a payer situé a la page 9 du pas-a-pas.

10) Transmission de I'accusé de réception du fichier Hopayra

Une fois la paie cloturée du coté finances et aprés en avoir informé le service RH, celui-ci transmet le
fichier Hopayra a la trésorerie. A cette étape il convient simplement de retransférer au service RH

I"accusé de réception mail recu a I'adresse générique du service finances :

=] ACCUSE DE RECEPTION: FICHIER hopayra_0001_M(8).fic BIEN ENVOYE A A176 - Message (Texte brut)
Fichier Message @ Dites-nous ce que vous voulez faire..
X 7~ i S o pagles - - o
T Ignorer x L (L,(i L,_i [2 Reunion SUBVENTIONS L. 3 Au responsable ¥ :c Regles [ =I aa5 P Rechercher Q
5 o . - BT Message d'équi... Dol i OneNote " o o [B) Associés ¥ 2
[ & . Supprimer Répondre Répondre Transférer [ - = N éplacer ~_ arquer asser  Traduire oom
&6 Courrier indésirable e Bl Plus €2 Répondre etsu.. ¥ Créer s S et || i o WTe |~ Sétectionner -
Supprimer Répondre Actions rapides [ Déplacer Indicateurs [Fl Meodification Zoom Pl

mar, 1 11647

gwi@dgfipfinances.gouv.fr
ACCUSE DE RECEPTION: FICHIER hopayra_0001_M(8).fic BIEN ENVOVE A A176
A [ Sewice Compta

1 Nous avons supprimé les sauts de ligne en surnembre dans ce message.

CEMEL EST GENERE AUTOMATIQUEMENT PAR LE SERVEUR DE TRANSFERT
DE LA DIRECTION GENERALE DES FINANCES PUBLIQUES

WEUILLEZ NE PAS Y REPONDRE .. MERCI !!1..

ENVOIDUFICHIER: hopayra_0001_M(8).fic
NOMBRE D'ARTICLES TRANSMIS: 369
EMETTEUR  : M0760150

RECEPTEUR : Al76

IDENTIFIANT DE TRANSFERT : 4075643

En cas de probléme lors d'un transfert de fichier, veuillez contacter votre correspondant DGFIP

Direction Générale des Finances Publiques

Ce transfert mail peut étre établi a I'adresse générique du service RH ou directement au gestionnaire
RH de la paie du mois.

La paie est désormais traitée, la trésorerie peut cependant demander I’envoi de PJ autonomes en cas
d’éléments manquants (bulletins de salaire, RIB...). Si tel est le cas le service RH transmettra les
pieces a transmettre par mail.

NB : Guide réalisé a partir de la version 2019.1.4 de I'outil GF Prod
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