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Ce pas-a-pas vise a permettre a tout utilisateur sous réserve d’en avoir I'habilitation de solliciter un

virement de crédits depuis I'outil GF Prod.

SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NE NN NN NN NN NN NN NN N NN NNNEEEEEEEEEEEEE,
o

1 Préambule :

: Les sollicitations de virements de crédits entre services doivent toujours étre demandées par mail au service
i finances et ne sont pas concernés par cette procédure.

L’affichage du disponible sur une ligne budgétaire étendue pendant la saisie ne sera effectif qu’a compter du
+ budget 2022. Il faut donc ignorer cette information en 2021 (récupérable via les situations budgétaires).
‘0

1) Se connecter a I’application GF Prod via ses identifiants personnels

e.sedit gf
Idniﬁcatio n —
Utilisateur :

Mot de passe : (oK)

Mot de passe oublié 2

Premiére connexion Berger-Levrault

 Vous utilisez un navigateur recommandé par Berger-Levrault: Firefox v85

Mozilla Firefox® 24.0 st

Internet Expl 9.0 et Google Chrome® 25.0 et supérieur

2) Accéder au module « Liquidations » via le bouton EESEIETETLE

Gestion des tiers @ Gestiondes achats o9 0
Tiers : Commande :
Code ou Nom ou SIRET (@) Code ou Libellé @
PGérer les commandes
P Gérer les tiers .
e »Saisir une commande
Accuel Achats
Gestion de I'execution [/}
Facture :
Engagement :
. 2 Liquidation :
. ACCR U Code ou libellé .
Code ou Libel3 @ @ e ®
} Gérer les factures
e
E£rer les engagements } Saisir une facture
‘Accued Engagements BTGNP acTiTes _» “Accuel Liguidations
Interfaces
Elaboration Budgétaire 9

‘Accueil Elaboration Budgétaire

3) Accéder a la saisie via *Saisir un virement de crédit

Ay = Uquidations
= Liquidations
Liste des demibres iquidations Liquidations.
sens du mouvement : @ wand O Tare Liguidation :
Type de pitce : @ Provisore O Défnitd & bords
Pré-Bord. e Pibce Type Ubellé Hanant Création
» Toches s faire Aucune tiche
Opérations spéc fques
»Hes traitements et dditions

» Saisir un virement de crédit
b Gérer les vicements de crédits

.
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L’écran de création du virement s’affiche alors :

[

000
000

BATIMENTS

4) Compléter sa demande de virement de crédit

Dans un premier temps, il convient de renseigner le libellé du virement et d’ajouter un commentaire
afin de préciser la finalité du virement.

Identification
N® virement : Libellé * : Demande 121CU Date de validation :

Réaffectation de crédits suite besoin plus important en achats alimentaires
Type virement*: | Virement v Statut™: Proposé Commentaire :

L’ajout d’un commentaire bien que facultatif est vivement recommandé lors de la saisie de la

demande afin que le service finances puisse vous confirmer le bien-fondé de la demande.

Dans un second temps il convient de renseigner la ligne a créditer via le bouton @

Ligne de crédit
et ] g
@ @ @
[ e L]
[} L]
[S=wwraneroroly
Rechercher une ligne d'exécution P
Critéres de recherche
Sens: Tous v Section : | Tous v
Type de mouvement : | Tous ~ Article par nature : [Code ou Libellé @
Chapitre par nature : [Code ou Libellé @ Opération d'équipement : (Code ou Libellé @
Référence Fonctionnelle : [Code ou Libell [~-] Service Gestionnaire : Code ou Libelle [~-]
ACTIVITES : [Code ou Libellé [ BATIMENTS : |Code ou Libellé [
POLES : [Code ou Libellé @
Régime TVA
OH O Tc @ Lesdewx % Hbelle :
Ligne d'exécution
Pas de recherche effectude pour le moment
. , . N . PP
A partir de cet écran, compléter un a plusieurs critéres avant de lancer la recherche
Rechercher une ligne d'exécution H

Critéres de recherche

Sens:|Tous v Section : | Fonctionnement v
Type de mouvement : |Réel v Article par nature : 60623 Alimentation X
Chapitre par nature : 011 Charges & caractére géné.. Opération d'équipement : [Code ou Libellé @
Référence Fonctionnelle : [Code ou Libellé (-] Service Gestionnaire : 121CU - CUISINES X
ACTIVITES : |Code ou Libellé [ BATIMENTS : [Code ou Libellé [
-]
Régime TVA
Code : Libellé :

O HT O T ® Lesdeux

\
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Le résultat apparait alors I’écran :

Rechercher une ligne d'exécution i

Critéres de recherche

Sens : Tous v Section ;| Fonctionnement v
Type de mouvement : | Réel v Article par nature : 60623 Alimentation X
Chapitre par nature : D11 Charges & caractére géné.. 2% Opération d'équipement @ (Code ou Libellé ]
Référence Fonctionnelle : Code ou Libellé =] Service Gestionnaire : Code ou Libellé ]
ACTIVITES : Code ou Libelle =] BATIMENTS : [Code ou Libellé ]
POLES : [Code ou Libellé @
Régime TVA
O HT O TTC @ Lesdeux Code : Hbellé
Ligne d'exécution
Liste des lignes d"exécution(2 lignes)
[ Masque Vot Disponible
[m] D F €0623 011 - 251 121CU - - - TIC 0,00 € 0 ~
(m] D F 60623 011 - 251 121CU - 1234567831 - TIC 200,00 €
. . . . e s . . . . s
Sélectionner ensuite la lighe budgétaire souhaitée, celle-ci est désormais affichée :
Ligne de crédit
D F 60623 011 - 251 121CU - 1234567891 - TTC x Disponible : 200,00 € 0
Sens *: | Dépense v Section * : | Fonctionnement Type de mouvement *: Réel ~
Article par nature * : 60623 Alimentation X Chapitre par nature * : 011 Charges & caractére géné.. & Opération d'équipement : Code ou Libellé °
Référence Fonctionnelle * : 251 HEBERGEMENT RESTAURA. X Service Gestionnaire : 121CU - CUISINES X ACTIVITES : Code ou Libellé °
BATIMENTS : 1234567891 - ofzfzefezfzefze x POLES : |Code ou Libellé o
7 . . . )z .
Compléter le besoin sur la partie droite de I'écran :
e \
O F 60623 011 - 25112160 1 s1- T Disporile 1 200,00 ) Bescin
= Sechion* | Fonctionnement » e de mouement * : Adel .
rice par noure 6 * Chapitre par nature*: 011 Charges & caractire génd.. X, Gpératin 4 dauipement )
Référence Fenct 51 HEBERGEMENT RESTAURA . 3K, Service Gestioanaira : 121CU - CUISINES * acTvITES @
BATMENTS : 1234567891 - hecbestueice X, PoLeS : [Cod ®

Il n’est pas nécessaire de compléter la saisie avec le symbole €, celui-ci s’ajoute automatiquement.

Be=zoin 5 300,00 €

Une fois le besoin complété, il convient de renseigner les lignes budgétaires a débiter via

Ligne ae crédit

O F 60623 D11 Disponible  : 200,00 € i) Besoin  * 300,00 €
x Chapitre par nature *: 011 Charges  caractbre géné.. K Gpération d'écuipement . @
A X Service Gestionnaire : 121€U - CUISINES * AcTiviTES @
x POLES @
Le bloc « lignes de débit » se dévoile alors a I'écran :
T Dispardble 1 200,00 € @ Besain o1 300,00 ¢
Liste des bgnes de d4om0 kgne)
ne Liballe. Montant® Disponible Actions

Ligne débiée”
e 1+ @ 00.00€ ve
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Sur le méme principe que la recherche de la ligne d’imputation a créditer, il convient de passer par le
bouton dédié @ afin d’aller rechercher puis sélectionner la ou les lignes & débiter.

Rechercher une ligne d'exécution }

Critéres de recherche

Sens : [Dépense v Section : [ Fonctionnement +

Type de mouvement : | Tous Article par nature : 6068 Autres matiéres et fourn
Chapitre par nature : [Code ou Libell

Référence Fonctionnelle ; 251 HEBERGEMENT RESTAURA

ACTIVITES : [Code ou Libellé

Service Gestionnaire : 121CU - CUISINES
BATIMENTS : 1234567891 - ofzfzefezfzefze

X
Opération d'€quipement : Code ou Libelle -]
X
X

POLES : [Code ou Libellg

00 x0"

Régime TVA
Code : Libellé :
O HT O TTC @ Les deux ode el
Ligne d'exécution
Liste des lignes d"exécution(1 ligne)
[ Masau Vote Disponible

- TIC 400,00 € 40

011 - 251 121C0 - 12345

O ofs

L'affichage du montant disponible sur la ligne budgétaire permet a tout utilisateur de s’assurer de la
faisabilité de sa demande sans toutefois étre bloquant a ce stade.

Ligne débitée* Libelle Montant* Disponibls
D FB068 011 - 251 121CU - 1234567891 - TTC x Autres achats non stockés de matiéres et 300,00 € 400,00 €
Ligne débitée™ Libelle Montant* Disponiblt
D F 6068 011 - 251 121CU - 1234567891 - TTC X Autres achats non stockés de matiéres et 500,00 € 400,00 €

Une fois cette vérification faite, valider en cliquant ¥ ou supprimer via le panneau actions :

Montant® Disponible Actions
300,00 € 400,00 € v

Une fois la saisie validée, il est possible de recréer une nouvelle ligne de débit via @

Liste des lignes de débit(1 ligne)
ne Ligne débitge* Libelle Montant* Disponible

article | [fonction | service gest

1 D F 6068 011 - 251 121CU - 1234567891 - TTC & Autres achats non stockés de matigres et 300,00 € 400,00 €

Pour information le montant saisi dans les lignes de débit est modifiable a tout moment tant que le
virement de crédit n’est pas parti en validation.

5) Envoi de la demande de virement de crédit en validation

Une fois le virement de crédit prét, il suffit de le transmettre aux agents du service finances pour

= Création Virements

© e M 0 O SRR

o wirement : Libeté

T Cisponible  : 200,00 € ) Besain  *: 300,00 €

Type de mouvement * : [Rée

Lignes de débrt
Monkant tatal du virement : 300,00 €

Liste des bgnes de débiti1 ligne)
e Ligne débitée® Libelle Hontont® Bisponible Actions

<
o

1 D F 6068 011 - 251 121CU - 1234567891 - TTC ) autres achats non stockés de matiéres et 300,00 € 400,00 € v
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L’écran de recherche des utilisateurs valideurs s’ouvre, cliquer directement sur « Rechercher » :

Recherche des utilisateurs valideurs j.,

Critéres de recherche
Code :
Libellé :

Service :Code ou Libellé

Uniquement les utilisateurs habilités & valider \

Utilisateur
[ cCodea Nom
[ BaTEUX AURELIEN BATEUX ~
[]  BeaTRICE BEATRICE LE COZIC
[]  BODENES AGALI BODEMES
[]  CHRISTELLE CHRISTELLE LE PODER
[ DbuvaL HELENE DUWAL
[l EBRAN Aude EBRAN
[]  FaBRICE FABRICE HENNECART
[J]  FACTURE CREATION FACTURE
] Leunoy MORGAN LAUNDY

Il convient alors de sélectionner impérativement I'ensemble des agents du service finances hors

responsable afin que la personne en charge ce jour de la validation des virements de crédits soit
informée de votre demande.

[ codea Nom

Ly wnmaorii CHIRLO I LLLL LL FuLLn .
[ bpuvaL HELENE DUWVAL

[l  EBRAN Aude EBRAN

FABRICE FABRICE HENNECART

[J FACTURE CREATION FACTURE

LAUNODY MORGAN LAUNDY

|:| MARIE Maryvonne Gay

[l MuRIEL Muriel

PAMEL SONIA PAMEL

Une fois cette sélection faite, cocher « Envoi d’un mail » puis QEEEEEIREETR |

Recherche des utilisateurs valideurs H
Critéres de recherche
Code :
Libellé :

Service :|Code ou Libellé

Uniguement les utilisateurs habilités & walider

Utilisateur
| Code = Mom
- CAMLD 1 ELLE CARLZICLLE LE FULER A
() DUWAL HELEME DUWAL
= EBRAN Aude EBRAN
FABRICE FABRICE HENMECART
(. FACTURE CREATION FACTURE
LAUNOY MORGAN LAUNGOY
I:| MARIE Marywvonne Gay
() MURIEL Muriel
PANEL SOMNIA PAMEL
()} PETIT BEMIAMIN PETIT
J REAL CAROLE REAL
(] SMADMIMN Administrateur Sédit-Marianne
(] TESTEUR JEAN-CLAUDE TESTEUR hd

Paramétres de I'envoi

Envai d'un mail

Envover en validation|
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Votre virement de crédit a été transmis au service finances pour validation. Vous serez avertis par
mail de son avancement (validation/refus), I'avancement est également consultable via « gérer les

virements de crédits » de I'accueil du module Liquidations.

oy =

Liquidations

= Liquidations

Liste des demibres iquidations

Pré-gord. Ubeilé Mantant

B Tichesa faire Aucune

Liquidations

Lapidaton -
'

Crdation

Opérabans spoc haques.

fi\ Ce pas-a-pas est téléchargeable depuis le serveur commun : 5:\05 - Finances\Pas-a-Pas GF Prod

NB : Guide réalisé a partir de la version 2019.1. 4 de I'outil GF Prod
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