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1. Généralités

Le module Achats regroupe les fonctionnalités suivantes :
e Gestion Bon de Commande

Pro Forma

Facture Fournisseur

Gestion d’un mandat

Impression d’'un mandat

Comptabilisation d’un mandat

On peut distinguer deux grands scénarios de travail :

e Gestion mandat sans factures préexistantes (1)

Mandat Factures Impression Comptabilisation
(cf. 2.1) 1 (cf. 2.2) (cf. 2.3) ’ (cf. 2.4)

|

e Gestion mandat avec des factures fournisseur préexistantes (2)

Factures Mandat
(cf. 3.1) (cf.3.2)

Impression
(cf. 2.3)

Comptabilisation
(cf. 2.4)

La création des factures fournisseur sans mandat dans le scénario 2 peut se faire de quatre
manieres différentes:

e Création manuelle sans bon de commande ni pro forma

Facture Mandat
(cf. 3.1.1) (cf. 3.2)

e Création de facture avec initialisation a partir d'un pro forma

Pro Forma Facture Mandat
(cf. 8.1) (cf. 3.1.2) (cf. 3.2)
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e Création de facture avec initialisation a partir d'un bon de commande

Bon de commande Facture Mandat
(cf. 7.1) (cf. 3.1.3) (cf. 3.2)

e Création de facture avec initialisation a partir d'un pro forma et d'un bon de

commande
Bon de commande Pro Forma Facture Mandat
(cf. 7.1) (cf. 8.1) (cf. 3.1.2) (cf. 3.2)

e Gestion des Bons de commandes

0 Le responsable peut faire des commandes qui ne sont pas rattachées a un devis
ni a un marché. Le bon de commande du responsable provoque un engagement
de I'entité de gestion vis a vis du fournisseur. Au niveau du bon de commande le
responsable peut déja préparer le tableau de la ventilation de la TVA et
I'information analytique qui sera reprise au niveau de la facture deés lors que le
bon de commande est identifié.

e Gestion Pro Forma Facture

0 Au niveau de la comptabilité centrale, il existe un point central d’arriver des
factures fournisseurs. Toutes les factures, mémes les ‘factures internes’ passe
par ce point central. Ici, le réceptionniste saisie un pro forma de la facture qui
comporte le montant, le fournisseur, le numéro du bon de commande (s’il
existe) et le service responsable. La facture recoit un numéro unique et est
expédiée dans le service responsable.

e Gestion Factures Fournisseurs

0 Le responsable du service recoit la facture pré saisie.

o Par la suite, le responsable peut donner la facture a une personne capable de
vérifier I'exactitude de la facture. Il change I'état de la facture en transfert et
note le nom de la personne responsable du contréle.

o0 Si le responsable du service est informé de I'exactitude de la facture il appelle la
pro forma de la facture avec le numéro imprimé sur la facture. Dés qu’il existe
un bon de commande référencé par la facture, I'analytique, I'article budgétaire
et le fournisseur correct sont initialisés; sinon le responsable doit saisir ces
données. De toute fagon le responsable doit contréler les données proposées et
les compléter et/ou corriger selon la situation. Si la facture solde le bon de
commande, alors le responsable doit encore cléturer le bon de commande. La
Facture est maintenant imputée sur I’Article Budgétaire et recoit I'état
« Imputé »

0 Le responsable renvoie la facture de nouveau a la comptabilité centrale

o Apres le contrble du travail du responsable du service, la comptabilité centrale
change I'état en "Validé". La facture est maintenant préte pour étre mandatée.

0 Les personnes privilégiés auront aussi la possibilité de saisir des factures qui ne
passent pas par la réception centrale, donc de saisir des factures pour lesquelles
il n’existe pas de pro forma. Dans cette situation il existe deux possibilités :

» Facture sans bon de commande : toutes les données doivent étre saisis
intégralement

= Facture avec bon de commande : aprés sélection du bon de commande,
les données du bon de commande sont reprises pour la facture. Si la
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facture solde le bon de commande, on doit encore cléturer le bon de
commande
La Facture recoit automatiquement I'état "Imputé". Si la personne qui a saisi la facture a le
droit de valider la facture il peut le faire tout de suite. La facture passe a I'état « Validé » et est
préte pour étre mandatée.
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Liste des traitements
Le traitement normal sur un mandat de paiement

Création d'un mandat

Saisie de facture a partir du mandat
Impression du mandat

Comptabilisation administrative du mandat

Création de mandat a partir de factures existantes

e Création des factures fournisseur en dehors du mandat
o0 Création d'une facture sans bon de commande ni pro forma
o0 Création d'une facture a partir d'une pro forma
o Création d'une facture a partir d'un bon de commande

e Ajout des factures existantes a un mandat
o0 Ajout par validation
0 Ajout par sélection

e Dissociation des factures associées a un mandat

Le traitement de cas particuliers sur un mandat

e Création d'un mandat sur avis de dépense
e Création d'un mandat rectificatif

Recherches mandatement

¢ Recherche mandats
e Recherche facture fournisseur

Impressions mandatement et achats

¢ Impression collective mandats
e Liste des factures achat par article budgétaire

Gestion bon de commande

Création bon de commande
Recherche bon de commande
Modification d'un bon de commande
Impression d'un bon de commande
Liste des bons de commande

Gestion pro forma

e Création pro forma
¢ Recherche pro forma
e Modification d'une pro forma

Gestion Projet
e Création d'un projet
e Recherche d'un projet
e Recherche avancée des devis

Gestion Marché
e Création d'un marché
¢ Recherche simplifiée d'un marché
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¢ Recherche avancée d'un marché
Impressions projet et marché
e Liste des projets

e Liste des marchés par article
e Liste des marchés par service

Version 29/03/2006
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2. Le traitement normal sur un mandat de paiement

2.1. Création du mandat

Description et but de Par cette opération, un nouveau mandat de type "Mandat de

la fonctionnalité paiement” est crée. Le mandat est en état "Sans facture".
Chemin d’acces Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Ouvrir I'’écran par le chemin indiqué ci-dessus

Chaisir I'article budgétaire

Sélectionner le type "Mandat de paiement"

Saisir éventuellement un lot de saisie et un objet pour le
mandat

e Cliquer sur El pour enregistrer
Régles de Gestion

Résultats Un nouveau mandat est créé. Il est en état "Sans facture"; des
factures peuvent lui étre attachées ultérieurement, par une des
méthodes décrites plus bas.

FAQ

O
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Détail — Création d’un mandat

€] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

SIS}

Ohjet ‘

Action | Edition Ou
H & ] Jr ] BY % da = S 5161 SEPTFONTAINES
N Mandat
Exercice |2DDS |Administration Communale de Septfortsines ;j
Aricle Eludgétaireg la I ﬂ] Suivi Mandat
= = et
wice | 78] | | | o
— — alsie
Libelié X
Dernigre Impression
Comptabilize{ L)
. . “alider Factures
Mumero Lot de saisi Type |Mandat de paiement Créermodifier Factures L
Seélectionner Factures

Imparimer hlancdst

I@tures du Mandat
Sel. Mum. Facture

Date Facture Montant TTC Facture

B~

[ =

[=

[=

[ =

[ =

[=

[=

[ =

|
I
I
I—"I
I
I
I
I

B =

Mir. Factures du Mancat

Total HTW A, 0,00

Détail
Fournisseur
Muméra
I
I

Mom

Prénam

A postale
standard

AL

Facture

Mortant HT5 A | Etst | v|

Moritart Ths, | Type | v|
Ohjet ‘

1|r

Tatal TvA 0,00 Tatal TTC 0,00

Article Budgétaire
@ Exercice

Zone numérique avec liste de valeurs. L'exercice budgétaire du mandat.

@Article

Zone numérique avec liste de valeurs. Le numéro de l'article budgétaire du mandat.

Libellé

Zone de texte libre avec liste de valeurs. Le libellé de I'article budgétaire. Le libellé est remplit
automatiquement par le systeme au moment de la sélection du numéro de I'article budgétaire,
mais il est modifiable par I'utilisateur.
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Données spécifiques du mandat

Numéro

Zone d'affichage non modifiable. Le numéro du mandat est attribué automatiquement par le
systéme au moment de la sauvegarde du mandat.

Lot de saisie

Zone de texte libre. L'utilisateur peut utiliser un code pour grouper les mandats a traiter
simultanément. Ainsi, l'utilisateur pourra regrouper les mandats pour une comptabilisation par
lot de saisie. Le receveur de son coté pourra sélectionner les mandats par lot de saisie au
moment de la réception.

Type

Zone de texte avec liste déroulante. Le type du mandat. Valeurs possibles :

Mandat de paiement — mandat normal

Mandat sur avis de dépense — utilisé pour les avis de dépense et pour les OD

Mandat rectificatif — utilisé pour indiquer qu'il s'agit d'un mandat correctif. C'est purement
informatif. Le mandat correctif se traite comme un mandat normal.

Objet

Zone de texte libre. Ce texte sera imprimé sur le mandat (voir annexel).

Suivi Mandat

Etat

Zone d'affichage non modifiable avec liste de valeurs. L'état du mandat est changé
automatiquement par le systéme. A la création de I'entéte du mandat, I'état est "Sans
facture".

Factures du Mandat

Liste des factures associées au mandat — voir "3.2.1 Ajout par Validation".

Détail facture

Détail de la facture sélectionnée dans la liste des factures — voir "3.2.1 Ajout par Validation".
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2.2. Saisie de facture a partir du mandat

Description et but de  Avec cette fonctionnalité on peut créer des nouvelles factures a
la fonctionnalité partir d'un mandat a I'état "Sans Factures" ou "Saisi". Elles
seront attachées au mandat.

Chemin d’acceés Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

I’'opération e Créer un nouveau mandat ("voir 2.1. Création d'un
mandat") ou rechercher un mandat existant (“voir 5.1
Recherche mandats")

]
Creerhodifier Factures

e Cliquer sur | pour afficher I'écran de
création de facture fournisseur
e Choisir le fournisseur et le service responsable du

mandat
e Si le montant de la facture est soumis a la TVA, cliquer
sur l'onglet ...fBnilationTva et effectuer le calcul de la

TVA en cliquant sur les différents pourcentages (voir
explication détaillée plus bas)

e Cliquer sur E pour enregistrer
e Fermer la fenétre "Gestion Facture"

Reégles de Gestion

Résultats Une nouvelle facture est créée et liée au mandat. L'état de la
facture est "Mandatement en cours". L'état du mandat passe a
"Saisi".
FAQ
Q:
R :
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Détail — Saisie de facture a partir du mandat

] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI g O

B = «| < »r|n 2 K| | - pw| WA [z SIGLSEPTFOMTAINES
Exercice |2l3l2|5 |Admini51ra1i0n Communale de Septfontaines 1
(“Fournisseur ——— Suivi Facture vy
Muméro g Rechercher ... Service Responzable SECRETnRIAT| il
Mom | @ Pro Forms Saisi Num Pro Forma | 4
Prénam | & Transzfert Tranzféré & |
Adr. postale - % Imputé rum Facture
standard = R 4\7
- 0 validé
\ .
Article Budgetaire & annulg
(" & 03 .03 2005 Mum handat |2
) Mandatement en C
Aticle [2008 8| 3011248131004 2| cresEnE A R Ii /r_ 5 |
- — - O Comptakilisé (C4) \ e
Libelle | DRiMSTRATION GEMERALE / SECRETARIAT ET = R e e =
SERWICES AMMEXES / INDEMNITES DIVERSES POLR 3 \ > Récsptionné ; F Be :]
CED ST ME TIEDS (C EOThIS OO e D e & -
Salde 250,00 @at psiement |,a, payer = |So|de L 0,00 _]
\
Initiglization & partic d'un Pro Forma... Initiglization & partic d'un Bon de Commande R
Ciétail Facture l “Wentilation TwA Bon de Commande Imputation %]
' - N
Muméra Référence Type Fact. |Fa|:1ure v| ™ Blocage Paiement
Montant TTC Diate Facture Echéance |
Garantie REE] =
Femise |
Dewvi 3 =
2vIse
) J hote -
TTC Devise =
LY P,

Fournisseur

Numéro

Zone numérique avec liste de valeurs. Le numéro du fournisseur. La liste contient tous les
fournisseurs actifs dans le systeme. Seuls les personnes ayant la qualité de fournisseurs sont
présentes dans la liste. Le numéro du fournisseur est obligatoire; les autres données du
fournisseur (le nom, prénom, adresse...) sont initialisées automatiquement par le systéme une
fois que le numéro du fournisseur est rempli.

Rechercher...

Bouton qui permet d'afficher la fenétre "Recherche Avancée". Pour les explications du
fonctionnement de la recherche avancée, consulter le document "Gestion Tiers — Manuel
Utilisateur"”, paragraphe "3.5.2. Recherche avancée d'une personne".
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Nom

Zone de texte non modifiable. Le nom du fournisseur est initialisé par le systéme au moment
de la saisie du numéro fournisseur.

Prénom

Zone de texte non modifiable. Le prénom du fournisseur est initialisé par le systéme au
moment de la saisie du numéro fournisseur.

Adr. postale standard

Zone d'affichage non modifiable. L'adresse postale du fournisseur. L'adresse est initialisée par
le systeme au moment de la saisie du numéro fournisseur.

Etats du suivi de la facture

Boutons radio non modifiables dans cette phase de création de facture a partir du mandat. Le
systéme positionne automatiquement I'état de la facture sur "Mandatement en cours".

Dates relatives aux états du suivi

Zones dates non modifiables. Les dates des différents états sont remplies automatiquement
par le systéme.

Données du suivi pro forma et le numéro de la facture

Num Pro Forma

A la création de la facture a partir du mandat, la pro forma ne peut pas étre utilisée, donc
cette zone ne sera pas remplie dans le cas présent.

Transféré a

Zone de texte non modifiable. Dans le cas présent, la zone sera vide (voir "4.1.2. Création d'une
facture a partir d'une pro forma").

Num Facture

Zone de texte non modifiable. Le numéro de la facture est attribué par le systeme au moment de la
sauvegarde de la facture.

Rappel

Rappel entré

Case a cocher. La case doit étre cochée si un rappel de la part du fournisseur est réceptionné
par I'organisme.

Motif
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Zone de texte libre. La zone est active uniquement si la case "Rappel entré"” est cochée. Le
motif du rappel du fournisseur.

Suivi du paiement de la facture

Etat paiement

Zone de texte non modifiable avec liste de valeurs. L'état du paiement de la facture est
attribué par le systéme. A la création de la facture, I'état est automatiquement "A payer".

Solde

Zone de texte non modifiable. Le solde a payer pour cette facture est calculé par le systéeme
sur base du détail de la facture.

Onglet "Détail Facture™
Cet onglet permet la saisie des éléments principaux de la facture : référence, montant TTC, ...

Numéro

Zone de texte non modifiable. Le numéro de la facture est attribué par le systéeme au moment de la
sauvegarde de la facture.

Référence

Zone de texte libre. La référence de la facture indiquée par le fournisseur. Cette référence
servira a communiquer avec le fournisseur, notamment lors du paiement.

Type Fact.

Zone de texte non modifiable avec liste déroulante. Le type de la facture est attribué par le
systéme. Valeurs possibles :

Facture — les factures fournisseur établies a partir d'un mandat de type "Mandat de paiement"
ou "Mandat rectificatif" ou les factures saisies dans le programme "Gestion Facture
Fournisseur”

Décharge — facture créée automatiquement par Gescom pour enregistrer la charge
correspondante a la décharge des factures clients en cléture d'exercice d'une comptabilité
camérale

Avis de dépense — facture générée a partir d'un avis de dépense ou d'une OD

Report — factures fournisseur reportées de I'exercice précédent et payées avant la cléture de
I'exercice précedent

Restant — factures fournisseur reportées de I'exercice préceédent et impayées a la date de la
cléture

Blocage Paiement

Case a cocher non modifiable. Ce flag est géré par le systeme. Si un fournisseur est bloqué en
paiement, on peut établir encore des factures dessus, mais les factures seront créées
automatiquement avec la case "Blocage paiement" cochée. Les factures bloquées en paiement
peuvent étre rattachées a un mandat, le mandat peut étre comptabilisé du coté secrétaire et
réceptionné du coté receveur, mais la facture ne pourra pas étre intégrée dans un lot de
paiement. Les factures fournisseur bloquées en paiement ne peuvent pas étre sélectionnées
sur un extrait bancaire. Pour débloquer le paiement de la facture, il faut aller sur I'écran
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Gescom — Recette — Suivi Comptabilité de Gestion — Suivi Fournisseurs — Suivi Ecritures
Fournisseurs, rechercher la facture bloquée et décocher la case "Bloqué Paiement".

Montant TTC

Zone numérique libre. Le montant TTC de la facture.

Date Facture

Zone date libre. La date de la facture.

Echéance

Zone date libre. La date d'échéance est remplie par le systéeme avec la date de la facture plus
un mois, mais elle peut étre changée par |'utilisateur.

Garantie

Zone numérique libre. La partie du montant de la facture que le secrétaire désire garder
impayée, pour cause de garantie de fin des travaux. Cette garantie est utilisée couramment
pour les factures qui comportent des montants importants, pour lesquels on désire avoir une
sécurité par rapport a la bonne finalisation des prestations payées. Le montant sert
uniquement a titre d'information, la garantie n'est pas déduite automatiquement du montant a
payer de la facture, elle doit étre déduite manuellement selon les besoins.

Remise

Zone numérique libre. Le montant de la remise que le fournisseur accorde. Le montant sert
uniqguement a titre d'information, le montant TTC de la facture est supposé déja ajusté en
fonction de la remise.

Devise

Zone de texte avec liste de valeurs. Le code de la devise de la facture.

TTC Devise

Zone numérique libre. Le montant TTC de la facture dans la devise choisie dans la zone
"Devise". La zone est accessible uniquement si la devise choisie est autre que "Eur". Pour la
devise "Eur", la zone reste inaccessible. Le montant en devise est saisi pour information,
aucune conversion de change n'est assurée par Gescom22.

Objet

Zone de texte libre. Le texte saisi ici sera imprimé sur le mandat si le mandat contient une
seule facture (voir annexe 1).Si le mandat a plusieurs factures, le texte ne s'imprime pas.

Note

Zone de texte libre. Le texte saisi ici ne s'imprime pas, il sert uniquement pour information
interne.
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Detail Facture Wentilation TWA | Bon de Commande Imputa’tinn/E]

{ 15% | 6% | 3% ! 12% ) Saice |
Base HTY&, | i i [ Mon Soumis [7_0_,66
Récupérable | | | |
Mon Récupérable | | [ | Chiarge | vji
& Payer | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 rigine T4 [ Luxembourg =

Onglet "Ventilation TVA™

Cet onglet permet de saisir les informations utiles pour la déclaration de TVA. La ventilation TVA est a
utiliser pour les articles totalement ou partiellement assujettis a la TVA.

Calcul TVA

Boutons de calcul de la TVA. Par clic sur un des quatre boutons, le pourcentage correspondant
est appligué au montant affiché dans la zone "Solde". Le calcul des montants est détaillé plus
bas.

Base HTVA

Zone numérique libre. Le montant hors TVA de la facture. Ce montant est calculé par le
systéme au moment du clic sur un des boutons de pourcentage (voir plus bas).

Récupérable

Zone numérique libre. Le montant de la TVA récupérable. Ce montant est calculé par le
systeme au moment du clic sur un des boutons de pourcentage (voir plus bas).

Non Récupérable

Zone numérique libre. Le montant de la TVA non récupérable. Ce montant est calculé par le
systéme au moment du clic sur un des boutons de pourcentage (voir plus bas).

A Payer

Zone numérique libre. Le montant de la TVA a payer pour la facture. Ce montant est calculé
par le systeme au moment du clic sur un des boutons de pourcentage (voir plus bas). Cela
concerne les achats aupres de fournisseurs intracommunautaires effectués hors TVA.

Solde

Zone numeérique non modifiable. Le montant soumis a la TVA. Si le montant de la zone "Non
Soumis" n'est pas modifié€ manuellement, le systeme remplit cette zone avec le montant TTC
de la facture si lI'article budgétaire est soumis totalement ou partiellement a la TVA, et met
zéro si l'article n'est pas soumis a la TVA. Si l'utilisateur change manuellement le montant dans

la zone "Non Soumis", le systeme va remplir la zone "Solde" avec la différence entre le
montant TTC et le montant saisi dans la zone "Non Soumis™.

Non Soumis
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Zone numeérique libre. La partie du montant TTC qui n'est pas soumise a la TVA. Le systéme va
remplir cette zone avec le montant TTC de la facture si I'article budgétaire n'est pas soumis a
la TVA et laisse la zone a zéro si l'article est soumis partiellement ou totalement. Cette zone
reste modifiable, donc l'utilisateur peut spécifier manuellement un montant non soumis a la
TVA.

Charge

Zone de texte avec liste de valeurs. Le type de la charge TVA pour la facture. Le type de
charge est initialisé par le type de charge du compte général lié a I'article budgétaire. La
gestion des comptes généraux se trouve dans : Gescom — Outils — Paramétres — Entité —
Gestion des Comptes Généraux. Cette zone peut étre changée manuellement par I'utilisateur.
Valeurs possibles :

¢ Investissement - pour tous les comptes associés aux articles extraordinaires
e Marchandises
e Frais Généraux
e Services
Origine TVA

Zone de texte avec liste de valeurs. L'origine de la TVA de la facture. L'origine de la TVA est
choisie par le systéme en fonction de I'adresse du fournisseur spécifiée dans la Gestion des
Tiers. Valeurs possibles :

e Luxembourg

e Intercommunautaire

e Importation

Explications sur le mode de calcul des montants "Base HTVA", ""Récupérable", ""Non
Récupérable', "A Payer" :

1) Article totalement soumis a la TVA

Origine TVA: luxembourgeois

Exemple:

Montant TTC Facture = 115

TVA : 15%

Montant Base HTVA = TTC / (100% + TVA) = 115 / (100%+15%) = 100
Montant Récupérable = TTC — Base HTVA = 115 — 100 = 15

Montant Non Récupérable = 0

Montant A Payer = 0
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Origine TVA: intracommunautaire

Exemple:

Montant TTC Facture = 100

TVA : 15%

Montant Base HTVA = TTC = 100

Montant Récupérable = TTC * TVA = 100 * 15% = 15
Montant Non Récupérable = 0

Montant A Payer = Montant Récupérable = 15

2) Article partiellement soumis a la TVA

Origine TVA: luxembourgeois

Exemple:

Montant TTC Facture = 115

TVA : 15%

Pourcentage TVA récupérable spécifié dans la définition de I'article : 33%
Montant Base HTVA = TTC / (100% + TVA) = 115 / (100%+15%) = 100
Montant Récupérable = ( TTC — Base HTVA )*33% = (115 — 100) * 33% =5
Montant Non Récupérable = (TTC — Base HTVA) * (100% - 33%) = (115 —
100) * (100% - 33%) = 10

Montant A Payer = 0

Origine TVA: intracommunautaire

Exemple:

Montant TTC Facture = 100

TVA : 15%

Pourcentage TVA récupérable spécifié dans la définition de l'article : 33%
Montant Base HTVA = TTC = 100

Montant Récupérable = (Base HTVA * TVA)* 33% = (100 * 15%) * 33% =5
Montant Non Récupérable = (Base HTVA * TVA)*(100% - 33%) =

(100 * 15%) * (100% - 33%) = 10

Montant A payer = Montant Récupérable + Montant Non Récupérable =
5+10= 15
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Origine TVA: importation

Exemple:

Montant TTC Facture = 100
Montant Non Soumis = 100
Montant base HTVA = 0
Montant Récupérable = 0
Montant Non Récupérable = 0
Montant A payer =0

Détail Facture Imputation

Mum Commande i 1 3 | Date Commande | )

Ohiet | Diate Cléture |
Camimande TTC |
Factures TTC i

Solde disponikble

™ Commance cliturée

| K

4]

Onglet "Bon de Commande™

Cet onglet permet d'imputer la facture sur une commande ouverte et éventuellement de cléturer la
commande.

Num Commande

Zone numeérique avec liste de valeurs. Le numéro du bon de commande auquel la facture est imputée.
Si la facture est initialisée a partir d'un bon de commande (voir "4.1.3 Création d'une facture a partir
d'un bon de commande"), le systeme va afficher dans cette zone le numéro du bon de commande
sélectionné pour l'initialisation. L'utilisateur a la possibilité de choisir un autre bon de commande
ultérieurement dans la liste déroulante.

Objet

Zone texte non modifiable. L'objet de la commande est repris de I'objet du bon de commande.

Date Commande

Zone date non modifiable. La date de la commande est reprise du bon de commande et
affichée par le systéeme au moment du choix d'un bon de commande sur la zone "Num
Commande".

Date Cl6ture

Zone date non modifiable. La date de la cléture de la commande est reprise du bon de
commande et affichée par le systeme au moment du choix d'un bon de commande sur la zone
"Num Commande".
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Commande TTC

Zone numeérique non modifiable. Le montant TTC de la commande est repris du bon de
commande et affiché par le systeme au moment du choix d'un bon de commande sur la zone
"Num Commande".

Factures TTC

Zone numeérique non modifiable. Le montant total TTC des factures associées au bon de
commande sélectionné sur la zone "Num Commande".

Solde disponible

Zone numeérique non modifiable. Le solde disponible de la commande est la différence entre le
montant "Commande TTC" et "Factures TTC". Le montant du solde de la commande est calculé
et affiché par le systéeme au moment du choix d'un bon de commande sur la zone "Num
Commande".

Commande cléturée

Case a cocher. Si le montant de la commande est supérieur au montant des factures associées
a la commande, donc si la zone "Solde" est supérieur a zéro, et si l'utilisateur désire libérer le
crédit budgétaire réservé sur l'article pour la commande, il peut cocher la case; la commande
sera alors cléturée et le crédit correspondant au solde libéré sur I'article.

Détail Facture Yentilation Ty Bon de Commande Imputation |_ 3
= = =

Marche V ™ (Devis 7~ x Centre Analytigue—~2 )
Référence [ 1 | Devis | 1 Type )
et Sl |
Ohjet - Corps - Centre ) |

hiEtier

Solde Részervation

F, \ ] A

Onglet "Imputation™

Marché

Référence

Zone de texte avec liste de valeurs. La référence du marché auquel est imputé la facture. La
zone est accessible uniquement si un devis n'a pas été choisi dans la zone "Devis".

Objet

Zone de texte non modifiable. L'objet du marché est affiché si un marché est sélectionné dans
la zone "Référence".
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Solde Réservation

Zone numeérique non modifiable. Le solde disponible pour le marché. Il est calculé par le
systeme au moment de la sélection d'un marché dans la zone "Référence" et représente la
différence entre le montant de la réservation du marché et le montant TTC des factures
imputées au marché.

Devis

Devis

Zone de texte avec liste de valeurs. La référence du devis auquel la facture est imputée.

Corps Métier

Zone de texte non modifiable. Le corps de métier associé au devis est repris par le systéeme de
la définition du projet.

Centre Analytique

Type

Zone de texte non modifiable. Le type du centre analytique est repris par le systeme de la
définition du centre analytique faite sur Gescom — Outils —» Parametres — Organisme —
Gestion Centre Analytique, en fonction du centre analytique choisi sur la zone "Centre".

Centre

Zone de texte libre avec liste de valeurs. Le centre analytique auquel la facture est imputée. La

zone est active uniquement si l'article budgétaire est défini avec une utilisation analytique
"Facultatif" ou "Forcé". La définition des article budgétaires se fait sur I'écran Gescom —
Secrétariat —» Budget — Adaptations Budgétaires — Gestion des Articles Budgétaires.
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2.3. Impression du mandat

Description et but de Cette fonctionnalité permet d'afficher un mandat a I'écran; il

la fonctionnalité peut étre ensuite sauvegardé sur l'ordinateur et/ou imprimé sur
papier.

Chemin d’acces Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

I'opération e Créer un nouveau mandat (voir "2.1 Création d'un
mandat") ou rechercher un mandat existant (voir "5.1
Recherche mandats")

e Cliquer sur G e | pour afficher le
mandat a I'écran
Reégles de Gestion L'impression d'un mandat n'est pas possible en état "Sans
facture™
Résultats Le mandat est affiché a I'écran. L'état du mandat passe a
"Imprimé"

FAQ

O
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2.4. Comptabilisation administrative du mandat

Description et but de Cette fonctionnalité permet de comptabiliser un mandat dans le

la fonctionnalité compte administratif.
Chemin d’acces Gescom — Secrétariat —» Mandatement — Comptabilisation (CA)
(arborescence) Mandat

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I'opération e Saisir les criteres de recherche des mandats a
comptabiliser

e Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation et afficher
les mandats disponibles pour comptabilisation

e Sélectionner les mandats a comptabiliser en cochant les
cases dans la colonne "Sel."

]
i Comptakilizer Mandats ..
e Cliquer sur L pour lancer la

comptabilisation des mandats sélectionnés

Reégles de Gestion Un mandat peut étre comptabilisé uniquement s'il est en état
imprimé.
Apres comptabilisation, le mandat n'est plus modifiable.

Résultats Le/les mandat(s) sont comptabilisés. Leur état passe a
"Comptabilisé".

FAQ

O
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Détail — Comptabilisation administrative du mandat

&] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI g Ol

Action Edition Qutils Aide Fenétre

8 %) %) a4

~ br| KK ] SIGI.SEPTF ONTAINES

Sel.  Adicle Budgétaire Mum. Mandat Montant TTC

Exercice  [2005 |sstministration Communale de Septfontaines

Ohjet Mandat

B~

Détail

Adicle Budoétaire

aice [ 8] | 3|

Libellé B

fandat

Type Mandat

4

Lot de Saisi

Mortart HT A

Mortant T+ A

Date Saizie

Qe

Diate Impression

&

I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
=
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I

=R

Mbr. Mandats sélectionnés

Sélectionnet Tout
Total TwWA Tatal HT' 4 Total TTC ,7 e eEaane T Comptabiliser Mandsts.

Entrer une interrogation; faire Ctrl+F1°

ter, F4 pour annuler.

Liste des mandats a comptabiliser. Les zones affichées sont également des critéres de

recherche.

Sel

Case a cocher. Cocher la case pour indiquer que le mandat doit étre comptabilisé.

Article budgétaire

Zone numérique non modifiable. L'article budgétaire du mandat de la liste.

Num. Mandat

Zone numérique libre, critéere de recherche. Le numéro du mandat a rechercher.

Montant TTC

Zone numérique libre, critere de recherche. Le montant TTC du mandat a rechercher.

Objet Mandat
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Zone de texte libre, critéere de recherche. L'objet du mandat a rechercher.

Article

Zone numeérique avec liste de valeurs, critére de recherche. L'exercice budgétaire du mandat a
rechercher.

Code Article

Zone numérique avec liste de valeurs, critére de recherche. Le code de I'article budgétaire du
mandat a rechercher.

Libellé

Zone numérique avec liste de valeurs, critére de recherche. Le libellé de I'article budgétaire du
mandat a rechercher.

Type Mandat

Zone de texte avec liste de valeurs, critére de recherche. Le type du mandat a rechercher.

Lot de Saisie

Zone de texte libre, critére de recherche. Le lot de saisie du mandat a comptabiliser.

Montant HTVA

Zone numérique libre, critere de recherche. Le montant HTVA du mandat a comptabiliser.

Montant TVA

Zone numérique libre, critéere de recherche. Le montant de la TVA du mandat a comptabiliser.

Date Saisie

Zone date libre, critére de recherche. La date de saisie du mandat a comptabiliser.

Date Impression

Zone date libre, critere de recherche. La date de la derniére impression du mandat a
comptabiliser.

Nbr. Mandats sélectionnés

Zone numérique non modifiable. Le systéeme affiche le numéro des mandats sélectionnés dans
la liste des mandats a comptabiliser.

Total TVA

Zone numeérique non modifiable. Le systeme calcule et affiche le total de la TVA des mandats
sélectionnés dans la liste des mandats a comptabiliser.

Total HTVA

Zone numérique non modifiable. Le systeme calcule et affiche le total HTVA des mandats
sélectionnés dans la liste des mandats a comptabiliser.
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Total TTC

Zone numeérique non modifiable. Le systeme calcule et affiche le total TTC des mandats
sélectionnés dans la liste des mandats a comptabiliser.

Sélectionner Tout

Bouton qui permet de sélectionner par un seul clic tous les mandats affichés dans la liste des
mandats a sélectionner.

Désélectionner Tout

Bouton qui permet de désélectionner par un seul clic tous les mandats affichés dans la liste des
mandats a sélectionner.

Comptabiliser Mandats...

Bouton qui permet d'afficher la fenétre "Comptabilisation (CA) des Mandats signés" (voir plus
bas)

Total HTWa, | 100 363,54
Tatal Tw.a, | 708
Total TTC | 100 370 52
hr . Mandats sélectionnés l_g

ExécLter

Liste controle

Case a cocher. La case doit étre cochée si l'utilisateur désire imprimer une liste de contrble une
fois que la comptabilisation des mandats est effectuée.

Exécuter

Bouton qui lance la comptabilisation des mandats sélectionnés.
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3. Création de mandat a partir de factures existantes

3.1. Création des factures fournisseur en dehors du mandat

3.1.1. Création d'une facture sans bon de commande ni pro forma

Description et but de Cette fonctionnalité permet de créer une facture fournisseur sans

la fonctionnalité piece comptable préalable.
Chemin d’acceés Gescom — Achats — Facture Fournisseur — Gestion Facture
(arborescence) Fournisseur

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e Saisir les données de la facture (voir "2.2 Saisie de
facture a partir du mandat")
e Sila facture est préte pour étre validée, cliquer sur I'état
de la facture "Validé"; si la facture est susceptible d'étre
encore modifiée, laisser I'état a "Imputé"

e Cliquer sur E pour enregistrer
Reégles de Gestion

Résultats Une nouvelle facture fournisseur est créée.

FAQ

O
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3.1.2. Création d'une facture a partir d'une pro forma

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

O

Cette fonctionnalité permet de créer une facture fournisseur a
partir d'une pro forma existante.

Gescom — Achats — Facture Fournisseur — Gestion Facture
Fournisseur

e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

Initialisation & partic d'un Pro Forma...

e Cliquer sur | pour afficher la
fenétre de choix de la pro forma
e  Sélectionner la pro forma désirée dans la liste de valeurs

ExécLter |

e Cliquer sur ___ | pour initialiser la facture a partir
de la pro forma sélectionnée
Apporter éventuellement des modifications a la facture
Si la facture est préte pour étre validée, cliquer sur I'état
de la facture "Validé"; si la facture est susceptible d'étre
encore modifiée, laisser I'état a "Imputé”

e  Cliquer sur E pour enregistrer

Une nouvelle facture fournisseur est créée.
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3.1.3. Création d'une facture a partir d'un bon de commande

Description et but de  Cette fonctionnalité permet de créer une facture fournisseur a

la fonctionnalité partir d'un bon de commande existant.
Chemin d’acces Gescom — Achats — Facture Fournisseur — Gestion Facture
(arborescence) Fournisseur

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

I’Opération . Intialization & partic d'un Bon de Commande. .. | )
e Cliguer sur pour afficher la

fenétre de choix du bon de commande
. Sélectionner le bon de commande désiré dans la liste
déroulante

Exéciter i

e Cliquer sur _ | pour initialiser la facture a partir
du bon de commande

e Apporter éventuellement des modifications a la facture

e Sila facture est préte pour étre validée, cliquer sur I'état
de la facture "Validé"; si la facture est susceptible d'étre
encore modifiée, laisser I'état a "Imputé"

e Cliquer sur E pour enregistrer
Reégles de Gestion

Résultats Une nouvelle facture fournisseur est créée.

FAQ

O
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3.2. Ajout des factures existantes a un mandat

Les factures sont ajoutées a un mandat a I'état "Validé". Il y a deux maniéres d'intégrer les
factures :

- ajout avec validation

- ajout de factures déja validées

3.2.1. Ajout avec validation de factures

Description et but de  Cette fonctionnalité permet d'ajouter a un mandat des factures a

la fonctionnalité I'état "Imputé" et de les valider dans le cadre de I'ajout.
Chemin d’acces Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

I’'opération e Créer un nouveau mandat (voir "2.1 Création d'un
mandat") ou rechercher un mandat existant (voir "5.1
Recherche mandats")

N Cliquer sur Yalider Factures

facture candidate a la validation
. Vérifier les données de la facture
" alié

pour afficher la premiere

e Cliquer sur I'état pour valider la facture

e Si d'autres factures sont a valider, cliquer sur ﬂ pour
afficher la facture suivante et répéter les opérations de
validation

Reégles de Gestion Les factures candidates a I'ajout avec validation sont les factures
en état "Imputé”, avec le méme exercice et article budgétaire

que ceux du mandat.

Résultats Les factures validées sont ajoutées au mandat —voir la capture
d'écran plus bas.

FAQ

o)
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&] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI g ||

= J B J JJ - ﬂ 4| 4| » M| KK @ SIGLSEPTFOMTAINES

Exercice |2005 |Administration Communale de Septfontaines

Adicle Budgétaire Suivi Mandat L

, et
Article 1997 2| 3100006052100 £l Crédit 991574

Saisie  |30.04.1997
VEHTILATIONS / VENTILATIONS / FOURHITURES DIVERSES = Solde 305.89 " )
iI Derniere Impression 30,04 1997

o Comptabilizé(CAa) 19102005
A . “alider Factures
Muméra |1 Lot de saisi Type |Mandat de paiement hd CréerMiodifier Factures P

Sélectionner Factures:

Litw=llé

Ohijet =
i Imparitmet Mandat
Factures du Mandat
\ Sel. Mum. Facture Date Facture Mortant TTC Facture
Al [1so97mo0024 |28.01 1997 | 445.08 Df_tail )
[~ [1s97m0025 |pa.04.1597 | 173525 pumissEst
[~ [1sg7mo0026 [19.03.1097 | 780.49 Humero {1703
[~ [1997m00z7 [19.03.1997 | B 64 ,Nom [T VBT S AL
[~ [1so7mo00zs |z4.021807 | 2r218) | Pre;'jlm |
Fpostale  |Rp 14 B
||:,l? I1 5837/00029 I28.02 1887 I 13228 | yordard  |L.8505 NOERDANGE E
-
O | [ | Facture
= | | | Mentant HTva, | 387.80 Etst |Comptabiisé (CA) =
il | | Mortart Tva | 5818 Type [Facture ~|
| I |

Ohbijet ‘43 BLERSTEN FUER KEHRMASCHINE

1|»

Mbr, Factures du Mandst 5] Total HTW & 287204 Total TWA a63.01 Total TTC 343503

Les factures sont rajoutées au mandat et sont affichées dans la liste "Factures du Mandat".
Chaque facture peut étre sélectionnée pour visualiser ses détails dans la zone"Détail".
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3.2.2. Ajout par sélection de factures déja validées

Description et but de  Cette fonctionnalité permet d'ajouter a un mandat des factures
la fonctionnalité en état "Validé".

Chemin d’acceés Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

I’'opération e Créer un nouveau mandat (voir "2.1 Création d'un
mandat") ou rechercher un mandat existant (voir "5.1
Recherche mandats")

) g |

e Cliquer sur ==EctionnerFactures |0 afficher la fenétre
"Sélectionner facture"

e Cocher les factures a ajouter au mandat

Exécuter |

e Cliquer sur | pour ajouter les factures
sélectionnées au mandat

Reégles de Gestion Les factures proposées sur la fenétre "Sélectionner facture" sont

les factures en état "Validé" avec le méme exercice et article

budgétaire que le mandat.

Résultats Les factures sélectionnées sont ajoutées au mandat.

FAQ

O
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&) Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

Lok

Action Edition Cutils

vide Fenétre

EER RSN

- bk 4| 4

Sel. Mum. Facture

Date Facture Montant TTC Facture

bl K

1

SIGLEEFTFOMNTAINES

s0000 Etat |\.-'a|idé

0.00 Type |Fau:ture

Mhr. Factures sélectionnées 2

Tatal HT.A 1100.00

“lv [2o06m00s1 [2003.2006 | 500,00 ~Détail
B) v |2006/00052 20032008 | 600.00 | —Faournisseur
|—'_ | | | Muméro ’F
|—'_ | | | Mam |W1nand\;
|_'_ | | | Prénom |Nicolas
[F | | Adrpostale |23 RUE DE TUNTANGE
[= | [ | standard || 3353 GREISCH
= | |
|_|— | | | Facture
|—'_ | | | Morttarit HT' A, |
[= | | | Mortart Tva |
= | | Objet ‘
= | |
=S | |

4

Selectionner Tout

- Exécut
Total Tva, 000 Total TTC 110000  Désélectionner Tout SHEEEr

Sel.

Cases a cocher. Ces cases permettent de sélectionner les factures a associer au mandat.

Num. Facture, Date Facture, Montant TTC Facture

Zones non modifiables. Les données des factures.

Détail

Zones non modifiables. Les données de la facture sur laquelle le curseur est positionné dans la
liste des factures a gauche de I'écran. Le positionnement du curseur se fait en cliquant sur un
carré , et le but du positionnement est d'afficher les données d'une facture dans le bloc

"Détail".
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3.3. Dissociation des factures associées a un mandat

Description et but de

la fonctionnalité

Chemin d’acces
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Reégles de Gestion

Résultats

Cette fonctionnalité permet de dissocier des factures d'un
mandat et optionnellement de supprimer les factures dissociées.

Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat

e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

e Créer un nouveau mandat (voir "2.1 Création d'un
mandat"”) ou rechercher un mandat existant en état
"Saisi" ou "Imprimé"(voir "5.1 Recherche mandats")

e Désélectionner une par une dans les zones "Sél" du bloc
"Factures" du mandat, les factures qu'on désire dissocier
du mandat (voir plus bas)

e Un message de confirmation de la suppression des
factures s'affiche (voir plus bas)

e  Cliquer sur"Oui" si on désire supprimer définitivement la
facture désélectionnée

e Cliquer sur "Non" si on veut garder la facture pour la
modifier

e Cliquer sur El pour enregistrer

Le mandat doit étre en état "Saisi" ou "Imprimé" pour pouvoir lui
dissocier des factures. Un mandat "Comptabilisé" est non
modifiable.

Les factures dissociées peuvent étre supprimées ou gardées pour
des modifications ultérieures. Elles peuvent étre de nouveau
associées a un mandat par apres.

Les factures sélectionnées sont dissociées du mandat. Si on a
confirmé la suppression, elles seront définitivement supprimées,
sinon elles restent dans le systéme et peuvent étre utilisées de
nouveau.
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&1 Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

ction Edition

Cutils

stion Mandat

B &5 @) )% % M)

(=]

Exercice lzggs

lAdminis{ra‘tion Communale de Septfortaines

S N R I g v

SIGLSEPTFOMNTAINES

Article Budgétaire

Suivi Mandat

) o Etat [Saisi -
Article 2006 L] |3m19mssszmn1 Crédit 0.00 =
o = — - 1 Saisie  |21.03.2006
Libellé | ApMINISTRATION GEHERALE / RECETTES / DEPEHSES Solde -1300.00 N B
- IS Dernigre mpression
GENERALES [ ACQUISITION DE MOBILIER. 2 !
Comptabilisé(Ca)
. I . “Yalider Factures
Muméro |1 Lot de =aisi || Type [Mandat de paiement '] CréerModifier Factures -
. - Sélectionner Factures
Oibyjet
Imprrimer Mandst ]
~Factures du Mandat
Sel. Mum. Facture [Date Facture Mortant TTC Facture
-~/ |2006m00054 21.03 2006 500,00 Detail
~Fournisseur
# |2008m0055 21.03 2005 500.00 .
I Muméro 437
=
Mom  |STRAUS
=
| Prénom  |Jean Pierre
[ m
;er Adrpostale |3 RIUE DE MOSPELT
] standard L-5395 ROODT
,|_'|—
|_|— ~Facture
= Martant HT'.A, 50000 Etst [Mancatemerten Cours  +|
|_'|— hdartant Th & 0.00 Type | Facture ‘]
== Okjet @
Mt . Factures du Mandst | Tatal HTwA | 110000 Tatal Tva 0.0 Total TTC | 1100.00

(1) décocher ici les factures a dissocier du mandat.

MOT-BRE-00159

f

Le message de confirmation de la suppression de la facture désélectionnée.

FAQ

e
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4. Le traitement de cas particuliers sur un mandat

4.1. Création d'un mandat sur avis de dépense

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acceés

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

DO

Cette fonctionnalité permet de créer un mandat de type "Mandat
sur avis de dépense". Les factures associables a ce type de
mandat sont les factures générées par des avis de dépense et
les factures générées par des OD.

Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat

ou

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
Sélectionner l'article budgétaire

Sélectionner le type du mandat "Mandat sur avis de
dépense"

Yalider Factures

Cliquer sur pour vérifier et valider des
factures existantes en état "Imputé" (voir "3.2.1 Ajout
par validation™)

. i |
Cliquer sur ~=HeetionnerFactures | o0 - ajouter au mandat

les factures existantes en état "Validé" (voir "3.2.2 Ajout
par sélection™)

Cliquer sur E pour enregistrer

Un nouveau mandat de type "Mandat sur avis de dépense" est

créée.
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4.2. Création d'un mandat rectificatif

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

O

Par cette opération, un nouveau mandat de type "Mandat
rectificatif" est créée. Le mandat est en état "Sans facture".

Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat

Il n'existe pas de lien entre le mandat rectificatif et le mandat a
rectifier. L'utilisateur peut saisir un texte explicatif dans I'objet
du mandat pour indiquer la référence du mandat a rectifier.

OQuvrir I'’écran par le chemin indiqué ci-dessus

Chaisir I'article budgétaire

Sélectionner le type "Mandat rectificatif"

Saisir éventuellement un lot de saisie et un objet pour le
mandat

e Cliquer sur El pour enregistrer

L'ajout des factures a un mandat rectificatif est possible

Créerhoddifier Factures
uniqguement parlebouton | (voir "2.2 Saisie de
facture a partir du mandat").
L'ajout par sélection ou validation (cf. "3.2.1 Ajout par sélection™
et "3.2.2 Ajout par validation") n'est pas possible.

Un nouveau mandat de type "Mandat rectificatif" est créé. Ce
mandat va intégrer le méme circuit comptable qu'un mandat de
paiement normal.
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5. Recherches mandatement

5.1. Recherche mandats

Description et but de  Cette fonctionnalité permet de rechercher et d'afficher des

la fonctionnalité mandats enregistrés dans le systéme.
Chemin d’acces Gescom — Secrétariat — Mandatement — Gestion Mandat
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Cliquer sur pour passer en mode recherche

e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

e
e  Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation
e Le premier résultat de la recherche est affiché a I'écran;

si le bouton Ll est actif, il existe plusieurs résultats
(voir le manuel "Prise en main Gescom?22" pour plus de
détails sur la recherche)

Reégles de Gestion

Résultats Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.

FAQ

O
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5.2. Recherche facture fournisseur

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Régles de Gestion

Résultats

FAQ

DO

Cette fonctionnalité permet de rechercher et d'afficher des
factures fournisseur enregistrées dans le systeme.

Gescom — Achats — Facture Fournisseur — Gestion Facture
Fournisseur

e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

T
e Cliquer sur pour passer en mode recherche
Pour effectuer une recherche simple :
e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

- ! , 'H -
e Cliquer sur El pour exécuter l'interrogation
e Le premier résultat de la recherche est affiché a I'écran;

si le bouton Ll est actif, il existe plusieurs résultats
Pour effectuer une recherche avancée :

e Cliquer sur ﬂl pour afficher la fenétre de recherche
avancée
e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

e Cliquer sur El pour exécuter l'interrogation
e Les résultats de la recherche sont affichés dans la partie
gauche de I'écran
(voir le manuel "Prise en main Gescom22" pour plus de détails
sur la recherche)

Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.
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6. Impressions mandatement et achats

6.1. Impression collective mandats

Description et but de Cette fonctionnalité permet d'imprimer plusieurs mandats en une
la fonctionnalité seule opération.

Chemin d’acces Gescom — Secrétariat — Mandatement — Impression collective
(arborescence) Mandat

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’opération e Saisir les criteres de sélection des mandats a imprimer
dans les champs de recherche

e Cliquer sur % pour afficher les mandats a imprimer
dans la liste a gauche de I'écran

o Désélectionner éventuellement les mandats qui ne
doivent pas étre imprimés

1
Imprimer Mandsats

e Cliquer sur | pour afficher la fenétre des
options d'impression
e Si une liste de contréle est souhaitée, cocher la case

e  Saisir la date de I'impression (la date du jour est affichée
par défaut)

Executer i

e Cliquersur | pour afficher le document PDF a
I'écran
Reégles de Gestion Les mandats candidats a I'impression collective sont tous les

mandats en état "Saisi".

Résultats Les mandats sélectionnés sont affichés a I'écran en format PDF.
Ce document peut étre imprimé immédiatement sur papier ou
sauvegardeé sur le PC pour une impression ultérieure. L'état des
mandats imprimés passe a "Imprimé".

FAQ

O
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6.2. Liste des factures achat par article budgétaire

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acceés
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

DO

Cette fonctionnalité permet d'imprimer une liste des factures
achat, avec la possibilité de spécifier différents critéres de
sélection des factures.

Gescom — Secrétariat — Mandatement — Liste des Factures
Achats par Article Budgétaire

e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

e  Cocher un ou plusieurs types de factures a inclure dans
la liste

e Cocher un ou plusieurs états des factures a inclure dans
la liste

e  Spécifier éventuellement d'autres critéres de restriction
pour les factures a inclure dans la liste

Exécuter
e Cliquer sur 7| pour afficher la liste en format

PDF

La liste s'affiche a I'écran en format PDF. Le fichier peut étre
imprimé de suite sur papier ou sauvegardé sur le PC pour une
impression ultérieure.
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7. Gestion bon de commande

Le Bon de Commande est une confirmation définitive de I'engagement de la commune aupres
d’un fournisseur pour la livraison d’'une marchandise, I'exécution d’un service, etc...

Il faut saisir une commande séparée par article budgétaire.
Une commande n’est pas nécessairement rattachée a un devis ou un marché.
Au niveau du bon de commande, le responsable peut déja préparer le tableau de la ventilation

de la TVA et I'information analytique qui sera reprise au niveau de la facture dés lors que le
bon de commande est identifié.
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7.1. Création bon de commande

Description et but de Cette fonctionnalité permet de créer un bon de commande.
la fonctionnalité

Chemin d’acceés Gescom — Achats — Commande — Gestion Commande
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e  Saisir les données du Bon de Commande

e Cliquer sur E pour valider la saisie

Reégles de Gestion
Résultats Le Bon de Commande est créé, un numéro unique généré.

FAQ

O
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Détail — Création d’un Bon de Commande

Note : Il est obligatoire de saisir d’abord I’'année d’exercice ainsi que I'article budgétaire !

2l SigilGescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

dition  Qwtils

7 Ger
Exercice 2005

|Administration Communale de Septfortaines

) @) @) e

SIGLSEPTFOMTAINES

'S - ~ {—Suivi Commande —_—
Muméro Service [SECRETARIAT g Responsable |Secrétaire g es
Ohiet  |objet Bon de Caisse Manuel &1 Text Tewte prédéfini ou texte libre =
2 Standard | g Commande  |25.01 2006
2 = = Impression
—Foumisseur Arficle Budnétaire Livr prévue  |31.03 2006
y . ) Li il
/ numére [s162 | 4] Rechercher... | Exercice [2006 | & | 310112461 211001 1 Hraison
P e E Cléiture
Maom |TH|LMAN &FILS Libelle  |aDMIMSTRATION GENERALE / SECRETARIAT ET =
3 Prénam | SERVICES ANNEXES /ENTRETIEN, REPARATIONET | g | §°'°‘e . 71875
= ammaEnde
Ack postale £6.74, RTE DE COLMAR ) AUTRES FRAIS DES WEHICULES AUTOMOTELRS Annulation ,7
standard L7765 BISSEM = Solde 50,00 - J
-
Impression Bon Commande ‘
\
-
Détail [ MNote Imputation  Factures
Quiantité Priz Unitaire Pri HT% & Clazse TWA Mum. ardre

/ Description
:- |Service Ertretien Yehicule 22515 625,00

625,00 E 4+ 10

N\

| 1]
| |
| |
L | |
| |
| |
| |

Total T A 93,75 Total TTC 718,75

4= 1= i [ 1= 1o [1em

Exercice

Initialisé par les données de I'exercice ouvert, s’affiche I'année de I’exercice ainsi que

I’'organisme de connexion.

Données du Bon de Commande

Numéro

Une fois toutes les données du bon saisies, le systéme va générer un numéro de bon de
commande séquentiel unique. Le numéro sera affiché dans cette zone.

Objet

Texte Libre qui permet de préciser I'objet du bon de commande.
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Service

Il est nécessaire de choisir le Service Responsable de la Gestion du Bon de Commande dans la
liste des Services de I'Organisme en cliquant sur le bouton LI

Responsable

En cliguant sur le bouton il le systeme affiche tous les membres du Service sélectionné
auparavant. Il faut choisir un responsable pour la gestion du Bon de commande.

Texte Standard

Au cas ou des textes Standard pour les Bons de Commande ont été définis dans les
Parameétres de I'organisme — voir manuel organisme, ceux-ci peuvent étre appelés afin d’étre

intégrés dans le bon de commande. On peut sélectionner un texte standard par commande.

Fournisseur

La fonction « Rechercher » permet de sélectionner un fournisseur ou personne existante. Si la
personne n’existe pas, il faut la créer avec la fonction de gestion des tiers et cocher la case
« Fournisseur ». Il n’est pas obligatoire de quitter le programme de saisie des titres, on peut

accéder a la gestion des personnes en ouvrant une autre fenétre.

Numéro

Cette zone reprend le numéro interne du fournisseur. Au cas ou le numéro fournisseur est
connu par l'utilisateur, celui-ci peut étre saisi directement dans la zone numéro. Il est

également d’afficher la liste de tous les fournisseurs en cliquant sur il a coté de la zone. Le
systéme présente la liste classée par ordre croissant du numéro du Fournisseur sous forme de
menu déroulant. Il suffit de choisir le fournisseur concerné par double-clic sur la ligne du

fournisseur.

Rech|%

Mumero

4
291
an
340
arg
404
425
437
464
473
478
497
a03
A08
a10
524

Arendt
HUBERTY
HOLTZ
NOESEMN
MAMER
RIES
THILL
Bevot
STRAUS
WEYLAND
Domp
MANGQUETTE
GLAESEMNER
DUPREL
Winandy
FRAMNK
WEILER

Rech

Prenom
Lucien

Emilie

Camille
Albert
Morbert
Roger
Raoland
Suzanne
Jean Pierre
Catherine
Gastan
Jean-FPaul
Fernand
Francois
Micolas
“retie
Paul

B0
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Nom

Cette zone a une double fonction :

e affichage du nom au cas ou un fournisseur a été sélectionné de la liste par numéro
e permet la recherche du fournisseur a partir du nom

- saisir le nom ou une partie du nom connu dans la zone « nom » et appuyer sur le
Fechercher...

bouton ; exemple : saisie des caractéres « thil »

- le programme affiche I’écran de recherche avancée avec tous les
résultats trouvés avec ce critére

- (attention ! > le programme ne prend en compte que les personnes
enregistrées comme « fournisseur » dans la base de données

- pour sélectionner le fournisseur, il suffit de double-cliquer sur le nom
dans la liste

Hom Fosinl ik Posinis Storciard Parsonne
= visme Frangoine THLL - kel o

MemBaizen [1y
Monsieur Aok THILL i |

Prénom i
Menizier Roman THLL [Frarmuies

- Malricude 196506 22087 Mumdra TVA LU 4| |
| oL cmerea sa = Coordereée |
[ I parssmsmcna = i f
TRk (e - - Dt Mnis [2208 1965 G Diéeis
(W — =
| |THLLENYCRTE Al - Adresse Postale Standand
[ s s [l[o8-74, RTE D coLMAR & || Commune [SEFTFONTATES L
\=lh o prrn [ Localté [ROCOT 3
- Fue [N D NOSFILT 1
tra 10 [ Coum Pos 535 §
Tiars
ciert [pan =| Foumnimsowr [ou | Emplryer hon

|

[

[

[ = R Cosmiptes Bancaires

= = || rmdeo man

l Resationg

[ Haetort [cna = e [ar
Cngarizme i

[ naicaleur '

= = | Undsation [Persohoe Standard

Prénom

Affiche le prénom du fournisseur sélectionné et permet la saisie du prénom en combinaison
avec le nom du fournisseur pour lancer une recherche sur les deux critéres. Il n’est pas
possible de faire une recherche uniquement sur le prénom.

Adresse postale standard

Affiche I'adresse postale standard du fournisseur sélectionné par une des méthodes ci-dessus.
Cette zone ne peut pas étre modifiée dans le programme des Bons de Commande. A cet effet,
il faut utiliser le programme de la « Gestion des Tiers ».
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Suivi Commande

Etat

Zone d’affichage et de mise a jour de I'état d’'un Bon de commande. Il existe trois états pour le
Bon de Commande :

1) Ouvert = état initialisé par le systéme lors de la création d’'un bon de commande

2) Cléturé = pour un bon de commande cléturé
3) Annulé = pour un bon de commande annulé

Commande

Affichage de la date de saisie du bon de commande. Cette date est initialisée par le systéeme et
ne peut pas étre modifié.

Impression

Affichage de la date d’'impression du bon de commande. Aussi longtemps que le bon de
commande n’a pas été imprimé, cette zone reste vide et inactive. Cette zone ne peut pas étre
modifiée par I'utilisateur, mais est mise a jour automatiquement par le systéme.

Livraison prévue

L'utilisateur peut saisir la date prévue de la livraison des services, matériel, etc... commandés.
La saisie de cette donnée n’est pas obligatoire.

Livraison

L'utilisateur complétera la date effective de la livraison de la commande dans cette zone. La
saisie de ces données est facultative.

Cléture

Affichage de la date de cl6ture du Bon de Commande au cas ou celui-ci a été cloturé par
I'utilisateur. Aussi longtemps que le bon de commande n’a pas été cléturé, cette zone reste
vide et inactive. Cette zone ne peut pas étre modifiée par l'utilisateur. Les données sont
automatiquement mises a jour lorsque la cléture est effectuée.

Solde

Affichage du solde disponible du Bon de Commande en fonction du montant total des lignes
complétés sous lI'onglet « Détail » ainsi que du montant total des factures associées au bon de
commande. Cette zone n’est pas directement modifiable par I'utilisateur, mais est mise a jour
automatiquement par le systéme. Pour de plus amples détails a ce sujet, consulter le point
"7.2. Recherche Bon de Commande".

Commande annulation
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Affichage de la date d’annulation du bon de commande. Zone mise a jour par le systéme et
pas modifiable par I'utilisateur.

Article Budgétaire

Exercice

Ici s’affiche 'année comptable de connexion. En principe, I'année en cours. Ce champ est
protégé contre les modifications et ne peut étre modifié. Si une modification de cette zone
s’aveére nécessaire, il faut changer I'année de connexion dan s les parameétres.

Numéro de l'article de budgétaire

Ce champ permet la saisie directe de I'article budgétaire sous forme compléte (Format
*[FxAKk fRxkk [x%* pour une administration communale) ou il existe la possibilité de recherche
par le numéro.

Libellé

Solde

Avertissement

ﬁ mMOT-BR-0 . > magimum autarisé
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7.2. Recherche bon de commande

Description et but de La recherche simplifiée permet de rechercher un Bon de

la fonctionnalité Commande en utilisant des critéeres de recherche limités.
Chemin d’acceés Gescom — Achats — Commande — Gestion Commande
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de .
I’'opération

Reégles de Gestion

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

T
Passer en mode recherche en cliquant sur
Saisir les criteres de recherche

Cliquer sur El pour valider la saisie

La recherche peut se faire a plusieurs niveaux de détail tout en

étant dans I'impossibilité de les combiner.

Deux niveaux de détail existent dans le processus de recherche :

La commande
Le détail de la commande

La recherche d’un bon de commande se fait sur les critéres
suivants :

Exercice

Numéro Bon de Commande
Service

Responsable

Objet

Texte Standard
Fournisseur

Article budgétaire

Etat

Date bon de commande
Date livraison prévue
Date livraison

Date derniére impression
Date cloture

Date annulation

La recherche d’un détail de la commande peut se faire dés lors
que la commande aura été identifiée.

Résultats

FAQ
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Q:
R :
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7.3. Modification d'un bon de commande

Description et but de Cette fonctionnalité permet de modifier un bon de commande
la fonctionnalité existant.

Chemin d’acceés Gescom — Achats — Commande — Gestion Commande
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e Rechercher un bon de commande (voir "7.2 Recherche
d'un bon de commande")
e  Saisir les modifications désirées

e Cliquer sur E pour enregistrer

Reégles de Gestion Les bons de commande en état "Cléturé"” ne peuvent pas étre
modifiés.
Résultats Les modifications sont prises en compte par le systéme.
FAQ
Q:
R :
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7.4. Impression d'un bon de commande

Description et but de Cette fonctionnalité permet d'afficher un bon de commande a

la fonctionnalité I'écran en format PDF.
Chemin d’acceés Gescom — Achats — Commande — Gestion Commande
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

I’'opération e Créer un nouveau bon de commande (voir "7.1 Création
d'un bon de commande™) ou rechercher un bon de
commande existant (voir "7.2 Recherche d'un bon de
commande™)

. Impression Bon Commande ;
e Cliquer sur pour afficher le bon de

commande a I'écran

Reégles de Gestion

Résultats Le bon de commande est affiché a I'écran en PDF. Ce document
peut étre imprimé immédiatement sur papier ou sauvegardé sur
le PC pour une impression ultérieure.

FAQ

DO
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7.5. Liste des bons de commande

Description et but de Cette fonctionnalité permet d'imprimer une liste des bons de
la fonctionnalité commande, avec la possibilité de spécifier différents critéres de
sélection des bons.

Chemin d’acceés Gescom — Achats — Commande — Liste des Bons de
(arborescence) Commande

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’opération e Choisir l'exercice et I'état des bons de commande a
inclure dans la liste
e  Spécifier la présentation de la liste

Exécuter |

e Cliquersur - |pour afficher la liste a I'écran
Reégles de Gestion

Résultats La liste s'affiche a I'écran en format PDF. Le fichier peut étre
imprimé de suite sur papier ou sauvegardé sur le PC pour une
impression ultérieure.

FAQ

DO
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8. Gestion pro forma

Au niveau de la comptabilité centrale, il existe un point central d’arrivée des factures
fournisseurs. Toutes les factures, méme les ‘factures internes’, passent par ce point central.
Ici, le réceptionniste saisit un pro forma de la facture qui comporte le montant, le fournisseur,
le numéro du bon de commande (s'il existe) et le service responsable. La facture recoit un
numéro unique, que le réceptionniste marque manuellement sur la facture. Maintenant, elle
est préte a étre expédiée au service responsable.

Le suivi de la facture est commun au Pro forma et a la facture. Si I'’état change alors il change
pour les deux.

La gestion Pro Forma permet de déléguer I'enregistrement des factures et leur suivi
(réception, transfert au responsable dans un but de validation, ...) a un service au sein de
I'entité de gestion. Afin d’assurer cette « pré-saisie » des données relatives a une facture
fournisseur, les différentes fonctionnalités sont offertes :

o0 Recherche simplifiée des Pro Forma de Facture
o Recherche avancée des Pro Forma de Facture
0 Gestion des Données propre au Pro Forma de Facture

La Modification des Pro Formas avec I'état « annulé » n’est pas permise (1)

La suppression d’'un Pro Forma n’est pas permise
S’il existe un pro forma alors le pro forma avec le suivi n’est pas supprimé. Sinon le Suivi est
supprimé avec la facture fournisseur.

L'état du pro forma passe de nouveau a « transféré » si la date de transfert est rempli sinon
I’état passe a « pro forma saisi ». La date d’imputation, la date de validation et la date de
mandatement en cours sont remises a blanc.

Gestion Pro Forma de Facture

Suivi Pro Forma de Facture

Description
La recherche simplifiée permet a I'utilisateur de rechercher un pro forma de facture en utilisant
des critéres de recherche limités.
Description
Cette fonctionnalité permet de

e suivre I'évolution de la facture (évolution de son état),

e gérer sommairement le processus d’approbation de cette facture par le responsable

approprié.

Il existe un suivi commun du Pro Forma (pré-saisie de la facture fournisseur) et de la Facture
Fournisseur. Une partie du suivi se fait au niveau du Pro Forma et une autre au niveau de la
Facture.
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8.1. Création pro forma

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

O

Permet la Pré Saisie d’une Facture Fournisseur au niveau d’un
secrétariat général, qui certifie la réception de la facture.

Gescom — Achats — Pro Forma — Gestion Pro Forma des
Factures

Nouvelle fonctionnalité GESCOM 2.2

e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus

e  Saisir les données du Pro Forma

e Marquer le numéro du Pro Forma sur la piece de facture
afin de faciliter la recherche

e Cliquer sur El pour valider la saisie

Le numéro Pro Forma d’une facture est un numéro séquentiel
par Organisme généré par le systeme. La mise a jour de ce
numeéro est interdite. Il n’existe pas de réinitialisation
automatique a la fin de I'exercice.

Il n’existe pas de limitations comme par exemple I'accées a
I'article budgétaire.

Un Pro Forma est créé, un numéro séquentiel est attribué par le
systéme.

Lorsque la facture est créée en spécifiant le pro forma de la
facture, certaine(s) information(s) sont enregistrée(s) au niveau
de ce pro forma et servent dés lors pour initialiser des données
de la facture.
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Détail — Création d’un Pro Forma

2 Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

|Administratinn Communale de Septfontaines

(Rétérence Faclure |[REFFACTODT 7 (Suivi Facture — =
Date Facture W Service responaable |DEFAUT él
RLMErD COMmMmEnce ’7 g @ Pro Forma Saisi ’W Murn Pro Forma '7
Mortart TTC s Deviss [EUR | 8] # Transfort 3012008 Transtéré & [Jean-Pierre BEISPILL
Note  |Saisie Pro Forma Manuel = & Imputé ’— Mum Facture ,7
@ — & validé
= " Annulé
© Mandatement en Cours Fum hancist
\ J| e s (CA)
 Réceptionné [ Rappel entré Watit ]
-
{—Foumisseur I
Muméro '1?317 g Rechercher
Mam |DUPREL FRAMCIS - ENTREPRISE DE PEIMTLURE
Prénom |
7/ ;:'n-z:rs;ale GREISCH =
‘ 1 i: -

able du contrdle de la Facture & lintérieur du

Fournisseur

Numéro

Le numéro d’identification du fournisseur est obligatoire. Celui-ci peut étre saisi directement
dans la case, au cas ou il est connu ou il peut étre recherché dans la base de données par une
des méthodes suivantes :

2) saisir d’abord le nom ou une partie du nom du fournisseur dans la cellule « Nom » et

cliquer sur Rechercher ... |

e L’écran de recherche avancée s’ouvre et le systeme affiche tous les
fournisseurs correspondant aux critéres saisis.

e Double-cliquer sur le Nom Postal ou Adresse Postale dans la liste a gauche
pour sélectionner le fournisseur

¢ Le systéme retourne sur I’écran « Gestion des Pro Forma sur Factures » et
remplit les données du fournisseur.
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Rechercher...

3) Cliquer sur | ouvre la fenétre pour la recherche avancée d’une

personne.
¢ Saisir les données sur lesquelles on veut effectuer la recherche dans les

- - - P !
cellules jaunes dans la partie droite de cet écran et appuyer sur _l% pour
exécuter la recherche.

e Double-cliquer sur le Nom Postal ou Adresse Postale dans la liste a
gauche pour sélectionner le fournisseur

¢ Le systéme retourne sur I’écran « Gestion des Pro Forma sur Factures »
et remplit les données du fournisseur.

Nom

Le nom ou une partie du nom peuvent étre saisis ici afin d’effectuer la recherche sur ce critére.
Le cas échéant, le systeme compléte le nom du fournisseur automatiquement, une fois que
celui-ci a été sélectionné.

Prénom

En complément de la saisie du nom, la recherche peut étre affinée moyennant la saisie du
prénom du fournisseur dans cette cellule. Le systéme compléte automatiquement cette zone
avec le Prénom du Fournisseur, une fois le fournisseur sélectionné.

Adresse postale standard

Le systeme affiche I'adresse postale standard du fournisseur automatiquement si un
fournisseur a été identifié. Les données du fournisseur ne sont pas modifiables via cet écran.

Détails de la Facture

Référence Facture

Saisir la référence externe de la facture dans cette zone. Il est possible d’utiliser des chiffres et
des lettres.

Date Facture

La date de la facture peut étre saisie directement dans cette zone dans le format JJ.MM.AAAA
(tout autre format sera converti par le systéme) ou bien sélectionnée moyennant la fonction

calendrier, en appuyant sur a coté de la zone de saisie et en choisissant la date.

Numéro Commande

Au cas ou le Pro Forma se référe a un Bon de Commande existant, le numéro de celui-ci peut
étre directement saisi dans cette zone. Le systéme remplit alors toutes les données du
fournisseur automatiquement. Il est également possible de choisir parmi la liste des bons de

commande existants en appuyant sur le bouton il a coté de la zone de saisie.
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Montant TTC

Donnée obligatoire. Saisir le montant TTC de la facture.

Devise

Cette zone est automatiquement initialisé en fonction de la devise de paiement du fournisseur
mentionnée dans la base de données. Au cas ou celle-ci est vide, la zone Devise sera
automatiquement complétée par « EUR ». Les données restent quand méme modifiables pour
permettre la saisie de factures dans des devises étrangeéres.

Note

Ici, il est possible de saisir une note comme texte libre. Ne sera pas imprimé sur les
documents.

Suivi Facture

Service responsable

Affiche le service responsable par défaut. Uniquement les services pour lesquels I'utilisateur a
acces peuvent étre sélectionnés. Pour sélectionner les services réservés a un organisme preécis,
I'utilisateur doit avoir accés a cet organisme. La modification de ce service est permise
ultérieurement.

Pro Forma Saisi

Affiche la date de saisie du Pro Forma qui est générée par le systeme lors de la création du Pro
Forma. Cette date ne peut pas étre mise a jour par l'utilisateur.

Numéro Pro Forma

Affiche le numéro du Pro Forma. Le numéro Pro Forma d’une facture est un numéro séquentiel
par Organisme généré par le systéme. La mise a jour de ce numéro est interdite. Il n'existe
pas de réinitialisation automatique a la fin de I'’exercice.

Transfert

Affiche la date de transfert de la Facture au service responsable lors de la saisie du Pro Forma.
Cette zone est directement liée a la zone « Transféré a », au cas ou aucune donnée n’a été
saisie dans cette zone, la date de transfert reste vide aussi longtemps que la zone « Transféré
a » n’est pas remplie.

Transféré a

Cette zone permet la saisie en texte libre du nom de la personne a laquelle est transférée la
facture Pro Forma pour traitement ultérieur.

Imputé

Affiche la date d’'imputation du Pro Forma a une Facture. Cette zone reste vide aussi longtemps
que la facture n’a pas été imputée. La date ne peut pas étre mise a jour par l'utilisateur.
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Numéro facture

Affiche le numéro de facture, automatiquement généré par le systeme, lié a ce Pro Forma.

Validé

Affiche la date de validation de la Facture liée au Pro Forma.

Annulé

Affiche la date d’annulation de la Facture

Mandatement en cours

Affiche la date a laquelle la facture liée au Pro Forma a été affectée a un mandat.

Comptabilisé (CA)

Affiche la date de comptabilisation du mandat auquel est affecté la facture.

Réceptionné

Affiche la date a laquelle le mandat a été réceptionné par le receveur.

Rappel entré

Zone qui permet de cocher/décocher pour signaler I’'entrée d’un rappel pour cette facture.

Motif

Cette zone peut étre complété d’un motif pour le rappel entré. Afin de pouvoir modifier cette
zone, la zone « Rappel entré » doit étre cochée.
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8.2. Recherche pro forma

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces Gescom — Achats — Pro Forma — Gestion Pro Forma des
(arborescence) Factures
Nouveautés par Nouvelle fonctionnalité GESCOM 2.2

rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Passer en mode de recherche en cliquant sur
- - - ~ - /
e  Saisir les critéres de recherche et cliquer sur El pour
exécuter la recherche
e |l peut exister plusieurs Pro Forma répondant aux
criteres de recherche saisis, il faut alors retrouver le Pro
Forma en naviguant dans les résultats moyennant les

touches ﬂ Ll il

Regles de Gestion La recherche est possible sur les critéres suivants :
Référence Facture

Date facture

Montant TTC

Numéro de commande

Service responsable Facture

Note

Fournisseur

Rappel entré

Motif Rappel

Etat suivi facture

Date suivi facture

Responsable du contrble (transmis a) a I'intérieur du
service responsable.

Numéro de Pro Forma facture

e Numéro de facture

e Numéro du mandat

Il n’existe pas de limitations quant a l'article budgétaire
concerné.

Résultats Le Pro Forma recherché est affiché.
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8.3. Modifcation d'une pro forma

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acceés

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Reégles de Gestion

Résultats

FAQ

DO

Cette fonctionnalité permet de modifier les données d’un Pro
Forma sur Facture saisi.

Gescom — Achats — Pro Forma — Gestion Pro Forma des
Factures

Nouvelle fonctionnalité GESCOM 2.2

e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
i
e Passer en mode de recherche en cliquant sur

e  Saisir les critéres de recherche et cliquer sur El pour
exécuter la recherche

. Sélectionner le Pro Forma a modifier

. Modifier les zones

e Cliquer sur El pour valider la saisie

La modification des Pro Forma avec état « annulé » n’est pas
permise.

Si la Facture associée au Pro Forma est en état « Imputé », les
données du Pro Forma ne peuvent plus étre modifiées a partir de
I’écran « Gestion des Pro Forma sur Factures», les données de la
facture sont cependant modifiables par I'écran de « Gestion des
Factures Fournisseur »

Les modifications apportées au Pro Forma sont enregistrées.
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9. Gestion Projet

e Le coordinateur du projet crée le projet et définit les différents articles budgétaires qui
interviennent dans le Projet

e Le Suivi global du Projet est garanti par le coordinateur.

e Les responsables des Services qui interviennent dans le projet gérent indépendamment
leurs articles budgétaires et les crédits respectifs.

e Chaque responsable crée des devis par article budgétaire qui peuvent facultativement
étre divisés en corps de métiers. Dans le cas normal, on a un devis global par article
budgétaire qui couvre le projet intégralement.

Le responsable peut aussi créer un devis par corps de métier pour faire la différence
entre les crédits budgétaires qu’il doit réserver par Corps de métier.

e Par article budgétaire, le responsable peut saisir et suivre le subside demandé pour le
Projet.

e Le responsable peut saisir par article budgétaire le financement intégral du Projet. Le
responsable a la possibilité de saisir par article budgétaire les crédits budgétaires qu’on
doit réserver par exercice budgétaire pour la réalisation du Projet.
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9.1. Création d'un projet

Description et but de Cette fonctionnalité permet de créer un nouveau projet.
la fonctionnalité

Chemin d’acces Gescom — Achats — Projet — Gestion Projet
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

Saisir les données du projet

Chaisir I'article budgétaire

Saisir les données du devis

Répéter ces deux opérations autant de fois que
nécessaire

e Cliquer sur El pour enregistrer
Reégles de Gestion

Résultats Un nouveau projet est crée.

FAQ

O
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Détail — Création d'un projet

€] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI \._I- O ﬁ

Action Edition Qutils Aide Fenétre

ﬁ]@ Yo %)) g4l | = x| <] v | v m] [E]®] sicISEPTFONTAINES

7

for)

ion Projet

|Admini31ration Communale de Septfontaines

Frojet =
Projet _é] Etat |0uuert hd
Ohjet ‘ Impreszion DEcompte l
Groupement ] Service Coordination | é]
ouwertwre [ | Cléture Prévue l— Cléture Effective | Dernier Décompte |

Article Likell& Service
fgm 3 v
= | 3 n
REférence
@ oesn | Comsweter
r Devis TTC | Deviz HTVA | Devis TvA |
B Appr. C.C. | ppr.Aut. [
l Annulation | mctit
Mote
5 E
'\ p
Marche
Muméro Rétérence COhijet Mortant
‘.
=l

Mom du Chantier

Enreq. : 151

. Projet

Projet

Zone de texte libre. Le nom du projet. La liste des valeurs est utilisée uniguement en mode
recherche.

Objet
Zone de texte libre. L'objet du projet. Ce texte s'imprime sur le décompte du chantier.

Groupement

Zone de texte libre. L'utilisateur peut organiser les projets par groupe, et peut effectuer des
recherches des projets par groupe.
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Service Coordination

Zone de texte avec liste de valeurs. Le service responsable de la coordination du projet. Les
services peuvent étre prédéfinis dans le menu Gescom — Outils — Parametres — Entité —
Gestion Service et Personnel — Gestion Service et ses Membres

Ouverture

Zone libre de type date. La date d'ouverture du chantier.

Cléture Prévue

Zone libre de type date. La date de cléture prévue pour le chantier.

Clotare Effective

Zone libre de type date. La date de cléture effective du chantier. Cette zone est active
uniquement si I'état du projet est "Cloturé™.

Etat

Zone de texte avec liste de valeurs. L'état courant du projet. Valeurs possibles :
e Ouvert — le projet est créé et est en cours de réalisation. Il peut étre modifié.
e Clbéturé — le projet est cloturé. 1l n'est plus modifiable.
e Décompte arrété - le projet est dans I'état « Décompte Arrété » lorsque le décompte du
projet est envoyé au Ministére. Le projet n'est pas modifiable.

Impression Décompte

Bouton qui permet de lancer I'impression du décompte du chantier.

Dernier Décompte

Zone libre de type date. La date d'impression du dernier décompte du chantier.

Article

Article

Zone numeérique avec liste de valeurs. L'article budgétaire du projet. Plusieurs articles peuvent
étre spécifiés pour un projet.

Libellé

Zone de texte avec liste de valeurs. Le libellé de I'article budgétaire.

Service

Zone d'affichage non modifiable. Le service responsable de I'article budgétaire tel qu'il est
défini dans le menu Gescom — Secrétariat — Adaptations budgétaires — Gestion des Articles
Budgétaires
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Onglet "Devis"
Permet d'enregistrer différents devis associés au projet.

Référence

Zone de texte libre. La référence du devis.

Sous-Onglet "Détail™

Devis TTC

Zone numeérique non modifiable. Le total TTC du devis est calculé par le systéeme et est
imprimé sur le décompte du chantier.

Devis HTVA

Zone numérique libre. Le montant HTVA du devis.

Devis TVA

Zone numérique libre. Le montant de la TVA du devis.

Appr. C.C.

Zone libre de type date. La date d'approbation du devis par I'autorité Iégislative.

Appr. Aut.

Zone libre de type date. La date d'approbation du devis par I'autorité supérieure. Cette zone
devient accessible uniquement si une date d'approbation par l'autorité Iégislative est saisie.

Annulation

Zone libre de type date. La date d'annulation du devis.

Motif

Zone de texte libre. Le motif d'annulation du devis. Cette zone devient accessible uniquement
si une date d'annulation est spécifiée.

Note

Zone de texte libre. Un texte explicatif du devis. Ce texte n'est jamais imprimé.
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Corps al
e Métier

1]

Sous-Onglet "Corps Métier™""

Corps de Métier

Zone de texte libre. Un texte explicatif du corps de métier du devis. Ce texte s'imprime sur le
décompte du chantier.

Devis  Financement|  Subside

Exercice Mortant ote

| |
| l
| |
| |
| |
1 |
| |
| |
| |
J |

Total

Onglet "Financement"

Permet d'enregistrer le montant de financement prévu pour chaque exercice.

Exercice

Zone numérique libre. L'exercice sur lequel le projet sera financé.

Montant

Zone numérique libre. Le montant du financement du projet pour I'exercice.

Note

Zone de texte libre. Un texte explicatif lié au financement sur I'exercice. Ce texte n'est pas
imprimé.
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Total

Zone numeérique non modifiable. La somme des montants saisis dans la colonne "Montants",
qui représente le total du financement. Le montant par exercice est utile pour faire une
simulation du financement total nécessaire par article budgétaire pour la réalisation du projet.

Devis Financernent Subside |

Danneur de Subside

Al 3| Détai
|_ | ¥ | Demande Engagement
!: 3 Accord | Martant Accordé |
|_| ¥ Refus !
I | : 4 Mote [
[_| i Imputé sur Article Budaétaire de Recette
[l ! article | 1
[ 3 Libelé | & o
= 2
[ 3
= L

Onglet "Subside™

Cet onglet permet d'enregistrer les différents demandes de subsides liés au projet.

Donneur de Subside

Zone de texte avec liste de valeurs. Le donneur du subside pour le devis du projet. Les
donneurs sont prédéfinis par SIGI. lls peuvent étre consultés dans le menu Gescom — Outils
— Parameétres — Environnement— Comptabilité — Consultation Donneur de Subside

Demande

Zone libre de type date. La date de la demande du subside.

Engagement

Zone libre de type date. La date de I'engagement du subside par le donneur.

Accord

Zone libre de type date. La date de I'accord du subside. Si cette date est saisie, une date de
refus ne peut plus étre saisie.

Montant Accordé

Zone numérique libre. Le montant du subside.
Refus
Zone libre de type date. La date du refus du subside. Si cette date est saisie, une date

d'engagement ou une date d'accord ne peut plus étre saisie.

Note

Zone de texte libre. Un texte explicatif concernant le subside. Ce texte n'est pas imprimé.

Article
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Zone numeérique avec liste de valeurs. Le numéro de I'article budgétaire de recette sur lequel
sera imputé le subside.

Libellé

Zone de texte avec liste de valeurs. Le libellé de I'article budgétaire.

Marchés

Cette partie de I'écran permet d'afficher les différents marchés reliés a des devis du projet via
I'article budgétaire du projet.

Numéro

Zone numeérique non modifiable. Le numéro du marché engagé suite au devis.

Référence

Zone de texte non modifiable. La référence du marché engagé suite au devis.

Objet

Zone de texte non modifiable. L'objet du marché engagé suite au devis.

Montant

Zone numeérique non modifiable. Le montant du marché engagé suite au devis.
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9.2. Recherche d'un projet

Description et but de Cette fonctionnalité permet de rechercher un projet existant et

la fonctionnalité afficher ses données.
Chemin d’acces Gescom — Achats — Projet — Gestion Projet
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Cliquer sur pour passer en mode recherche

e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

- J ’ 'H -
e Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation
e Le premier résultat de la recherche est affiché a I'écran;

si le bouton ﬂ est actif, il existe plusieurs résultats
(voir le manuel "Prise en main Gescom22" pour plus de
détails sur la recherche)

Reégles de Gestion

Résultats Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.

FAQ

O
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9.3. Recherche avancée des devis

Description et but de Cette fonctionnalité offre une recherche avancée d'un devis.
la fonctionnalité

Chemin d’acces Gescom — Achats — Projet — Gestion Projet
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Cliquer sur pour passer en mode recherche
e Cliquer sur ﬂl pour afficher la fenétre de recherche
avancée
e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation
Les résultats de la recherche sont affichés dans la partie
gauche de I'écran
(voir le manuel "Prise en main Gescom22" pour plus de détails
sur la recherche)

Régles de Gestion

Résultats Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.

FAQ

O
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10. Gestion marché

e Par devis, le responsable a la possibilité de faire des marchés et de gérer les
soumissionnaires respectifs. Dans la plupart des cas, un seul marché est défini par
devis.

Le responsable a la possibilité de saisir les crédits a reserver pour le Marché.

e Sile marché est approuvé, le responsable peut faire des Bons de Commandes pour le
marché jusqu’a I'épuisement des crédits réservés exercice par exercice. Il peut faire
une commande intégrale ou faire plusieurs commandes selon les besoins.

e La fonction de Gescom "Marché" permet de définir les crédits réservés a un marché, de
conserver les offres recues et d'avoir un apercu des commandes passées dans le cadre
d'un marché.

e La fonction "Marché" sera utilisée lorsque les achats atteignent les montants prévus par
la loi pour I'organisation d'un marché ou lorsqu'on veut relier ensemble plusieurs
commandes liées a un méme article budgétaire.

e Un marché peut exister en tant que tel.

¢ Un marché peut exister en tant que sous-ensemble d'un projet. Le lien avec le projet
sera assuré alors par un devis. Un marché peut étre relié a un seul devis d'un projet.

e Un marché peut faire I'objet de plusieurs commandes a des fournisseurs différents.

e A tout moment, le solde du crédit budgétaire disponible sur un article budgétaire lié a
un marché sera calculé par Gescom comme suit : le crédit budgétaire moins les crédits
non utilisées du marché moins les soldes sur engagements des bons de commande liés
au marché (et non cléturé) moins les factures imputées sur I'article budgétaire.
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10.1. Création d'un marché

Description et but de Cette fonctionnalité permet de créer un nouveau marché et de le

la fonctionnalité lier éventuellement a un projet.
Chemin d’acces Gescom — Achats — Commande — Gestion Commande
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

Saisir les données génériques du marché

Saisir une date d'ouverture

Saisir les détails du marché, les réservations de crédits
nécessaires et les données des soumissionnaires

Cliquer sur E pour enregistrer

L’engagement d’un marché, suite éventuellement a un devis,
Reégles de Gestion provoque une réservation de crédit par article budgétaire.
Les dates liées au marché doivent respecter les régles suivantes:

AS =A

La date de commission et la date de départ doivent étre
supérieures ou égales a la date d’ouverture.

La date d’approbation CC et la date d’approbation AS
doivent étre supérieures ou égales a la date d’ouverture
La date de retour doit étre supérieure ou égale a la date
d’ouverture, a la date de commission et a la date de
départ

La date d’approbation CC et la date d’approbation AS
doivent étre supérieures ou égales a la date de
commission

La date d’approbation CC et la date d’approbation AS
doivent étre supérieures ou égales a la date de départ
La date d’approbation AS doit étre supérieure ou égale a
la date d’approbation CC

La date de retour doit étre supérieure ou égale a la date
d’approbation CC et a la date d’approbation AS

La date d’approbation AS peut uniquement étre rempli
pour un Marché qui doit étre approuvé par AS

utorité Supérieure; CC = Conseil Communal

Résultats Un nouveau marché est créé.

FAQ

DO

page 75/83



Achats et Mandatement b- e Version 29/03/2006
Procédures et Manuel Utilisateurs - Igl

Détail — Création d'un marché

€] Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI u || ‘E

Action Edition O Lide Fenétre

@]E} =R -] v 1] 4] v ] m| | @)@ sicLSEPTFONTAINES

{7 stion Marché

|Admini51rati0n Communale de Septfontaines

-~

Numéro | —Suivi Marché =
Rétérence Type  |Marehé public 3 Cuverture  [24.03.2006 ™ approb. Aut. Sup.
Ohjet = Commission |
= Départ |
Mortant | Somme Réservation Crédit Approbation |
Profession é] Mot Maxi fpprobation |
Mot At Sup.
= Retaur |
W Activé
\ J
\
~
Détal | RéservationCrédi  Soumissionnaire  Bon de Commande- 4
Article Devi
sticls | 1 Référence | 1]
Libellé Corps Métier -
L . %
£l E
Service | é] Responsakble | é]
4

éférence du Marché

. Données du Marché

Numéro

Zone numérique non modifiable. Le numéro du marché est attribué par le systéme lors de la
sauvegarde d'un nouveau marché.

Référence

Zone de texte libre. Le nom du marché.

Type

Zone de texte avec liste de valeurs. Les types de marchés disponibles peuvent étre définis
dans le menu Gescom — Outils — Parametres — Entité— Gestion Type Marché
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Objet

Zone de texte libre. L'objet du marché. Ce texte s'affiche dans I'onglet "Imputation” de I'écran
"gestion Commande", dans la zone "Marché". Il s'imprime aussi sur les deux listes des
marchés "

Montant

Zone numérique libre. Le montant global du marché en euros.

Somme Réservation Crédit

Zone numeérique non modifiable. La somme des crédits réservés pour le marché. Le systeme
affiche dans cette zone la somme des montants de la zone "Crédit Réservation" saisis pour
chaque exercice dans I'onglet "Réservation Crédit".

Profession

Zone de texte avec liste de valeurs. La profession du marché. Les professions possibles sont
prédéfinies par SIGI. Elles peuvent étre consultées dans le menu Gescom — Outils —
Parameétres — Environnement— Comptabilité — Consultation Profession du Marché

Montant Maxi

Zone numeérique non modifiable. Seuil a partir duquel le marché qui y appartient doit étre
approuvé par I'autorité supérieure. Ce montant est prédéfini par SIGI et peut étre consulté
dans le menu Gescom — Outils — Parametres — Environnement— Comptabilité —
Consultation Profession du Marché

Note

Zone de texte libre. Un texte explicatif du marché. Ce texte ne s'imprime pas.

Suivi Marcheé

Ouverture

Zone libre de type date. La date de I'ouverture du marché.

Approb. Aut. Sup.

Case a cocher. Si la case est cochée, I'utilisateur indique la nécessité de I'approbation du
marché par I'autorité supérieure au Conseil Communal. La zone "Approbation (par I'Autorité
Supérieure)" devient active.

Commission

Zone libre de type date. La date de réunion de la commission en charge du marché.

Départ

Zone libre de type date. La date de départ du marché pour approbation a I'autorité supérieure.
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Approbation (par le Conseil Communal)

Zone libre de type date. La date d'approbation du marché par I'autorité exécutive (Conseil
Communal).

Approbation (par I'Autorité Supérieure)

Zone libre de type date. La date d'approbation du marché par I'autorité supérieure. Cette zone
est active uniquement si la case "Approb. Aut. Sup." est cochée

Aut. Sup. Retour

Zone de type date. La date de retour de I'approbation de I'autorité supérieure pour le marché.

Activé

Case a cocher. Si la case est cochée, le marché est actif et des bons de commande peuvent lui
étre rattachés. Si la case est décochée, le marché devient inactif, il n'est plus modifiable et des
nouveaux bons de commande ne peuvent plus lui étre rattachés.

Onglet "Détail™

Article

Zone numeérique avec liste de valeurs. Le numéro de l'article budgétaire d'imputation du
marché. Un marché est relié a un seul article budgétaire.

Libellé

Zone de texte avec liste de valeurs. Le libellé de I'article budgétaire.

Référence

Zone facultative de texte avec liste de valeurs. La référence du devis auquel correspond le
marché.

Corps Métier

Zone de texte non modifiable. Le corps métier spécifié pour le devis sélectionné dans la zone
"Référence".

Service

Zone de texte avec liste de valeurs. Le service responsable du marché. Les services et les
membres des services peuvent étre définis dans Gescom — Outils — Parametres — Entité —
Gestion Service et Personnel — Gestion Service et ses Membres

Responsable

Zone de texte avec liste de valeurs. La personne responsable pour le marché dans le cadre du
service sélectionné dans la zone "Service".
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Diétail Részervation Crédit |~ Sourmissionnaire | Bon de Commande
Exeroice
‘B Détail Réservation Crédit
Créit REservation Solde Réseryation
Crédit Budgétsire Solde Budgétaire
Mote a

Onglet "Réservation Creédit"

Sur cet onglet, le responsable peut saisir la réservation des crédits sur un ou plusieurs
exercices budgétaires, pour l'article budgétaire du marché.

Exercice

Zone numérique libre. L'exercice budgétaire auquel se rapporte la réservation de crédit

Crédit Réservation

Zone numérique libre. Le montant réservé pour I'exercice spécifié dans la zone "Exercice".

Solde Réservation

Zone numeérique non modifiable. Le systeme affiche dans cette zone la différence entre le
montant global du marché (zone "Montant™) et la somme des montants déja saisis dans la
zone "Crédit Réservation" pour chaque exercice.

Crédit Budgétaire

Zone numeérique non modifiable. Le crédit budgétaire de I'article du marché.

Solde Budgétaire

Zone numeérique non modifiable. Le systeme affiche dans cette zone le solde de I'article
budgétaire en tenant compte du montant déja réservé pour le marché et des autres piéces
imputées sur l'article budgétaire..

Note

Zone de texte libre. Un texte explicatif en relation avec la réservation de crédit pour I'exercice
spécifié dans la zone "Exercice".
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Soumissionnaire ::_-E:

Pom Localité tontant

| -
=

Onglet "Soumissionnaire"”
Cet onglet permet d'enregistrer les différentes soumissions recues pour le marché.

Nom

Zone de texte libre. Le nom du soumissionnaire pour le marché.

Localité

Zone de texte libre. La localité du siége de la société soumissionnaire.

Montant

Zone numérique libre. Le montant de I'offre de soumission.

Baon de Gnmm_andel

Mumeéro Obijet Fournisseur Commande TTC Total Factures TTC Etst

ﬁ

ouvert

-

CLLLL L)

"l

Onglet "Bon de Commande™

Sur cet onglet sont affichés les détails des bons de commande déja créés en liaison avec le
marché.

Numéro

Zone numeérique non modifiable. Le numéro du bon de commande.
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Objet

Zone de texte non modifiable. L'objet du bon de commande.

Fournisseur

Zone de texte non modifiable. Le fournisseur concerné par le bon de commande.

Commande TTC

Zone numeérique non modifiable. Le montant TTC du bon de commande.

Total Factures TTC

Zone numérique non modifiable. Le montant total TTC des factures associées au bon de
commande.

Etat

Zone de texte non modifiable avec liste de valeurs. L'état du bon de commande.
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10.2. Recherche simplifiee d'un marche

Description et but de Cette fonctionnalité permet de rechercher un marché existant et

la fonctionnalité afficher ses données.
Chemin d’acceés Gescom — Achats — Marché — Gestion Marché
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Cliquer sur pour passer en mode recherche

e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

- J ’ 'H -
e Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation
e Le premier résultat de la recherche est affiché a I'écran;

si le bouton ﬂ est actif, il existe plusieurs résultats
(voir le manuel "Prise en main Gescom22" pour plus de
détails sur la recherche)

Reégles de Gestion

Résultats Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.

FAQ

O
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10.3. Recherche avancée d'un marché

Description et but de Cette fonctionnalité offre une recherche avancée d'un marché.
la fonctionnalité

Chemin d’acceés Gescom — Achats — Marché — Gestion Marché
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération . [’
P e Cliquer sur pour passer en mode recherche
e Cliquer sur ﬂl pour afficher la fenétre de recherche
avancée
e  Saisir les critéres de recherche dans les champs jaunes

Cliquer sur E pour exécuter l'interrogation
Les résultats de la recherche sont affichés dans la partie
gauche de I'écran
(voir le manuel "Prise en main Gescom22" pour plus de détails
sur la recherche)

Régles de Gestion

Résultats Les résultats de la recherche sont affichés a I'écran.

FAQ

O
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