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1. Généralités

Le but du présent document est de décrire I'utilisation des programmes liés au traitement
des titres.

L'acces aux différents programmes est délimité par le profil de I'utilisateur (secrétaire ou
receveur) ainsi que par l'article budgétaire auquel il a acces.

Les différents types de titre sont :
e Titre de Recette
e Titre sur Avis de Recette
e Titre rectificatif

Un titre évolue dans les états suivants :

]

. Y Gestion manuelle Titres
— Sans Facture
. J
'd ¢ \
_ Saisi
L J
L Secrétaire
( R Impression collective Titres
_ Imprimé
. J

v

Comptabilisé

Comptabilisation Titres

Réception Titres Receveur

Les changements d’états sont gérés par le systeme.

Le traitement d’'une déclaration de recette est initié par la production d’'une ou plusieurs
factures par un service de vente. Par la suite, le secrétaire crée une déclaration de recette
sur base d’une ou plusieurs factures ou de tout autre document justificatif.

Apres la saisie de la déclaration de recette, le secrétaire compléte les lignes de titres ainsi
que la ventilation TVA de celles-ci, imprime les titres et les propose pour signature aux
instances compétentes de I'organisme.

Aprés validation et comptabilisation dans la comptabilité administrative, le receveur
réceptionne la déclaration de recette. Le systéme procéde a la mise a jour automatique de
la comptabilité de gestion, la comptabilité des tiers, la comptabilité générale ainsi que du
journal de TVA. Le receveur ordonne la perception des fonds.
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Aussi, l'intégration de lots de factures, issus d’un traitement batch (quittancement, contrats,
etc...) ou autre type de facturation, est-elle possible pour la création d’un titre récapitulatif
ou détaillé.

Les points traités dans ce manuel sont :
Le traitement normal d’un titre

e Par le secrétaire
- Création manuelle de titres
- Impression manuelle d’un titre
- Comptabilisation

e Par le receveur
- Réception d’un titre

Le traitement de cas particuliers

e Par le secrétaire
- Création d’un titre sur avis de recette
- Création d’un titre rectificatif
- Modification d’un titre

Le traitement des titres sur lots de factures
Recherche d’un titre

¢ Recherche simplifiée
¢ Recherche avancée

Impressions

Impression collective des Listes
Grand Livre des Recettes
Journal de Trésorerie — Recettes
Journal des Titres

Suivi des Titres
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2. Le traitement normal sur un titre

2.1.Création manuelle d’un titre

Description et but de Le programme permet de créer un titre de recette manuellement

la fonctionnalité et d’ajouter des lignes de factures.
Chemin d’acceés Gescom - Secrétariat 2> Titre > Gestion Titre
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

L’écran s’affiche en mode recherche

Cliquer Annuler interrogation pour passer en mode saisie
Saisir I'article budgétaire

Saisir les lignes du titre (factures)

Sauvegarder par E
e L’impression peut s’effectuer a partir du méme écran
(voir 2.2.)

Un titre peut contenir une seule ligne (titre individuel) ou
plusieurs lignes (titre collectif). Dans tous les cas, un titre peut
regrouper uniguement les lignes des factures d’'un méme article
budgétaire.

Les titres peuvent étre regroupés dans un lot de saisie.

Regles de Gestion

Résultats Un titre est créé, prét a étre imprimé.
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Détail — Création manuelle d’un titre

2l Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Exploren provided by SIGI

EI @I ] 4 v]m %V}( | - >_eoe| ﬂ | ® SIGI.SEPTFONTAINES

Exercice [2005 |Adm\nis{ra1ion Communale de Septfortaines

— — — L
1 Aricle Budgétaire P — Subvi Titre
atticle (2005 § 213907022001 & ot 150,00 Etat 4
Libsllé | RECETTES / DEPEHSES HOH ~ soe | 13,00 e e Saisie = G
VEHTILABLES / RECETTES / iy o Dernigre
DEPENSES DIVERSES | VEHTES - LI U ‘ Impression
\ e o ComptabilizéiCa)
2 ffluméro | Lot de Saisi | Type | Titre de Recette -] Source | Tire saisi manueliement =
Ohigt |ventes diverses =
=
LN
~Lignes du Titre
REférence Date Facture  Client Moritart TTC
:. Ireftacturs001 30412005 |Macame Mathilcle HOFFMANN \ 125,00
=L | \ \
l Wentilation TWA Imputation
Référence  [reffacturenod Client
Maontart TTC 125,00 Type  |Facture manuslls - Huméro 47 g Rechercher
Date Facture  [30.11.2005 Date Echéance  [30.12.2005 Mom  [HOFFMANN
Ohjet  lverte matériel | Prénom |Ma1hi\de
i Ao, postale =
Mote ‘ = standard -]
- -
Mor. Lignes du Titre 1 Total HTva | 125,00 Total Tva | 0,00 Total TTC 125,00
\

Article Budgétaire

Année Exercice

L’exercice de connexion est proposé. C’est I'exercice dans lequel sera comptabilisé le
titre. 1l existe la possibilité de choisir un autre exercice si celui-ci est ouvert.

Article budgétaire

Zone de sélection d'un article budgétaire de recette actif. Permet la recherche de
I'article budgétaire en utilisant la liste des valeurs accessibles via le bouton a droite de
la zone article budgétaire :

Recherche sur le numéro

Recherche dans I'arborescence des numéros :

Dés Il'affichage de la liste, taper un chiffre, le systéme affiche
automatiquement les articles existants répondant a ce critere. Il est
possible de continuer a taper d’autres chiffres, le programme se positionne
automatiquement sur les articles existants commencant par les chiffres

page 8/53




Gestion Titres

Version 07/02/2006

Procédures et Manuel Utilisateurs

introduits, en fonction de l'arborescence de la numérotation des articles
budgétaires.

Exemple : pour rechercher les articles commencant par « 1/07 » taper 107

* Find[1/07%
Adticliz
110710414 3200 L £ GIf: WENT / LOGEMENTS | TAXES DIF
1107101 432007 LOGEMENTS, T TERRITOIRE ET ENVRG {1 OGEMENTS I TAKES Dk
107244000 LOGEMENTS AMENAGEMENT LU TERRITUIRE ET ENVIRONNEMENT { URBANISATION ET DEVE
* | tinrazn sannn WGEMENTS AME T TERRITOIRE ET ENVRG { CIMETIERES { SURBIDES
ATEEI RN HISAMENAGEMENT U4 TERRITIRE ET ENVIRONNEMENT f CANALISATIONS ET STAT
| 1mradn41amng AME DU TERRITGIRE ET ENVIRC {EMLEVEMENT DES ORDL
107340440001 HISAMENAGEMENT D4 TERRITOIRE ET ENVIRONNEMENT | ENLEVEMENT DES ORDL
1107401431001 LOGEMENTSAMENAGEMENT 04U TERRITOIRE ET ENVIRONNEMENT { CONDUITES DEAL I TARL

Le programme compléte automatiquement la zone de recherche s'il
constate que certains niveaux de la structure de numérotation n’offrent
qu’une seule possibilité de sélection.

Exemple : si on tape 108, on peut étre positionné directement en
« 1/0850/14% » si le programme ne trouve pas d’articles dans les niveaux
intermédiaires de I'arborescence article.

Recherche via une partie du numéro :

Taper dans la zone « Find », les chiffres recherchés, précédés et suivis du
signe « % » et cliquer sur le bouton « Find ».

Exemple : pour rechercher le code fonction 0740, taper %0740%

ATHE185 DLITQBIRITRS. (1 T T A T At AT

Find[%0740%
| articie
1107 4001 4 31100

074w 3001

207470427001
b | g ewroaann LOGEMENTS AMEMAGEMENT DU TERRITORE ET ENVIRONMEMENT J CUNL
' | 20740T0T0R01 LOGEMENTS AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET ENVIRONNEMENT J C
AR LOGEMENTS AMEMAGEMENT DU TERRITORE ET ENVIRONMEMENT  CONDUITES LEAL Y ALLL

(oK | Gancel

Recherche sur le libellé

Taper le mot recherché apreés le signe « % » et ensuite cliquer sur le
bouton « Find », le programme affiche les articles dont le libellé contient le
mot recherché
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ATEIES DD -2 A A T o T P T 3

Find Sventd]

ADMINISTRATION GENERALL S TE

10z BOMINISTRATION GENERBLE [ SERVICES TECH) CULES AUTOMOTEUVR

207347022001 LOGEMENTS AMEMAGEMENT DU TERRITOIRE ET EMVIROMNEMENT § EMLEVEMENT DES ORDL
annwinzum LOGEMENTS AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET ENVIRONNERENT f CONDUITES DEAU IVEN
2092070164001 PRODUCTION ET TRANSPORT DENERGIC f ELECTRICITE FVENTE DELECTRICITE €T LOCATIC
anmuruzznm AGRICULTURE, MTICULTURE ET DOMAINE FORESTIER | AGRICULTURE { VENTES DIVERTES

2N0307031/001 AGRICULTURE, \ ULTURE ET DOMANE FORESTIER J/ DOMAINE FORESTIER  VENTE DE BOI
anvawiuzzum AGRICULTURE, MITICULTURE ET DOMAINE FORESTIER | CHASEE ET PECHE / VENTES DIVERS
2M390/T022001 RECETTES f DEPENSES HOM VENTILADLES | RECETTES f DEPENSES BVERSES (VENTES DIV
[ 0

Find Qb | Cancel

Libellé de I'article budgétaire

Permet la saisie directe de I'article budgétaire si celui-ci est connu. De plus, le

programme permet la recherche de I'article budgétaire en utilisant la liste de valeurs

accessible par le bouton a c6té de la zone du libellé.

Recherche structurée par niveau sur le libellé

Dés I'affichage de la liste, taper un caractére, le systeme affiche
automatiquement les articles existants répondant a ce critére.
possible de continuer a taper d’autres caractéres, le programme se

Il est

positionne automatiquement sur les articles existants dont le libellé
commence par les caractéres introduits, en fonction de I'arborescence des

articles budgétaires.

Adticles budgétaires

Rech 11

Al Linosh

101 3422317001 ADMINI OM GENERALE / SERVIC VEHICLILES ALTOMOTELUF
1013472231002 ADMINISTRATION GENERALE [ SERVICEE TECHNI VENTE DE VEHICLILEE ALTOMOTEUF
1701 S071 440001 ADMINISTRATION GENERALE / RECETTES / DEPENSES GENERALES [ SUBSIDES DINVESTISSE

Bech. QK | Annuler

Recherche non structurée sur le libellé

Taper le mot recherché apreés le signe « % » et ensuite cliquer sur le
bouton « Find », le programme affiche les articles dont le libellé contient le

mot recherché
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Arliclas DUBQEIAINESE .. il il

Fing%wente

NTE EXCAVATRICE JC

T
ULTURE, VITICULTURE ET DOMAINE FORESTIER F AGRICULTURE § VENTES DIVERSES
ILTURE TR

LTURE ET DOMAME FORESTIER T CHUSEE BT PECHE IVENTES OIVEREES
ULTURE, VITICULTURE ET DOMAINE FORESTIER F DOMAINE FORESTIER SVENTE DE DOIS

ENTE AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET ENVIRONNEMENT / CONDUITES DEAUVENTE DEAVET LOCATION DE COMPTE!
SGEMENTS AMENAGEMENT DL TERFITOIRE ET ENVIRONMEMENT § EMLEVEMENT DES ORDURES F VENTES DVERSES
FRODUCTION ET TRENSFURT DENERGIE f ELECTRICITE S VENTE LELECTRICITE ET LOTATION DE COMFIEURES
RECETTES f DEPENEES MOM VENTILABLES f RECETTES / DEFENSES DAVERSES VENTES DVEREES

oK I Gance

La recherche peut se faire sur n’importe quel mot faisant partie du libellé.
Faire précéder le mot du signe « % ».

Crédit

Affiche le crédit budgétaire sur l'article sélectionné, sur base de I'état du budget
(initial/rectifié) adaptations éventuelles incluses.

Solde

Affiche le solde disponible sur I'article budgétaire (= crédit budgétaire — la somme des
montants utilisés. Les montants sont TVA comprise, sauf pour les syndicats dont le
budget est établi HTVA.

Données du titre
Numéro

Lors de la création du titre, le systeme attribue automatiquement le numéro de titre.
Celui-ci n’est pas modifiable.

Lot de saisie

Cette zone peut étre laissée vide. Afin de faciliter la gestion des titres, I'utilisateur
peut regrouper plusieurs titres, portant sur un méme article budgétaire, en leur
attribuant une référence de lot de saisie qu’il peut définir lui-méme. Il suffira de saisir
cette référence pour chaque titre créé afin de le rattacher a ce lot de saisie.

Type de titre

Les différents types de titres sont :
e Titre de Recette
e Titre sur Avis de Recette
e Titre rectificatif

Le type de titre est modifiable jusqu’ a la sauvegarde des données saisies.
Pour un titre ordinaire, on choisit le type « Titre de Recette ».

Objet
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L'utilisateur peut saisir du texte libre pour décrire I'objet du titre créé. L'objet est
repris sur le document de titre imprimé.

Lignes du titre

Affichage des lignes factures liées au titre ainsi que les totaux des lignes de factures.

Lignes du Titre
Reéférence Date Facture  Client Montant TTC
“Hl [prazzo0s | \
= | |
Détail Lighe l Yentilation TwWA Imputation
Référence Client
hontant TTC Type | Facture manuelle - Muméro L‘ Rechercher
Date Facture  |01.12.2005 Date Echéance  [31.12.2005 Mam |
Ohijet &l Prénom |
T Adr. postale A
Rlcte: ‘ | standard =
- -
0,00 Total Twa | 0,00 Total TTC \ 0,00

Mbr. Lignes du Titre 0 Total HTW 2 |

Pour ajouter une ligne facture sur un titre, il faut d’abord cliquer sur une ligne du tableau
des lignes du titre. Ceci initialise la date de facture a la date du jour.

Onglet Détail Ligne
Sous l'onglet « Détail Ligne », il faut remplir les détails de la facture. Le programme
complete automatiquement les données saisies dans la ligne facture du titre.

Lignes du Titre

Date Facture  Client

Mortart TTC

Réference

[ 100,00

= W rererencetest 01122005 |Madame Pauline BACKES
= | | |
Détail Lighe l Ventilation TwA Imputation
Référence  |référencetest Client
ortart TTC 100,00 Type Muméro (25 g Rechercher
Date Facture  |04.12.2005 Date Echéance  [31.12.2005 Mam |BACI(ES
Objet [opjet facture test = Prénom  [Pauline
-
Adr.postale |15 RUE DE MOSPELT =l
Mot note test = standard 5395 ROODT -
~ -
s g2
Référence

Zone de texte libre, qui permet la saisie d’'une référence vers le document
justificatif, comme le numéro d’une facture par exemple.

Montant TTC
Montant de la Facture TVA comprise.

Date Facture
Date du document justificatif (facture, etc...).

Date Echéance
Date prévue pour le paiement par le client.
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Objet

Description de I'objet de la recette. Cette information est reprise sur le titre.

Note

Information complémentaire facultative, non reprise sur le titre.

Type
Type de Facture. Facture Manuelle pour une ligne de titre saisie manuellement.

Client

La fonction « Rechercher » permet de sélectionner un client ou personne
existante. Si la personne n’existe pas, il faut le créer avec la fonction de gestion
des tiers. 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.

Onglet Ventilation TVA

Cet onglet sert a saisir I'information TVA pour chaque ligne ou facture. Pour un article
budgétaire TVA comprise, cet onglet est facultatif, il est complété automatiquement
par Gescom.

La zone « Solde » affiche le montant de la facture qui n’est pas imputé dans une zone.
La zone des montants imputés y compris les montants « non soumis » doit étre égale
au montant TTC de la facture (ligne de titre).

Les zones peuvent étre complétées de deux maniéres différentes :

- en appuyant sur le bouton avec le taux approprié, Gescom calcule alors les
montants et affiche ceux-ci dans les zones Base HTVA et TVA

- en saisissant les montants manuellement dans les zones Base HTVA et TVA
dans les colonnes correspondantes au taux applicable

1) Dans le cas d’un article budgétaire non assujetti a la TVA, le programme initialise le
montant non soumis avec le montant TTC de la facture.

Lignes du Titre
Re&férence Date Facture  Client Mortart TTC
:. |rétérencetest |11122005  |Madame Pauiine BACKES [ 100,00

[ | [ |
= | | |
DétailLigne | Ventilation Tva || Imputation
5% | 1% | 12 % Solde 0,00
Base HTYa, | | | Mon Soumis 100,00

™ || | | |

2) Dans le cas d’'un article budgétaire assujetti a la TVA, le programme initialise le
Solde au montant TTC de la facture. L'utilisateur peut appliquer un taux de TVA en
cliqguant sur le bouton du taux TVA approprié.

Le programme calcule automatiquement la base HTVA, le montant de la TVA et
actualise le Solde.
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Deux situations peuvent se présenter :
- la facture concerne un seul taux de TVA (cas le plus fréquent)
- la facture concerne plusieurs taux de TVA

Exemple 1 : Un seul taux de TVA
Ventilation dans le cas d'une facture de EUR 100 TTC, a taux TVA unique de 15 %

Lignes du Titre -
Reférence Date Facture  Cliert Mortant TTC
=B rterencetest 01122005 |Macame Paviine BACKES [ 100,00
[ | \ |
= | \ |
Détail Ligne “entilation TVM Imputation
6% | 3% | 12% Solde 0,00
Base HTVA 86,96 | \ [ MOn Soumis 0,00

Ve | 13,04 | \ [

Exemple 2 : Plusieurs tyux de TVA
Ventilation dans le cas d’'une facture de EUR 100 TTC avec des postes assujettis a des
taux de TVA différents, par exemple :

-EUR25TTC a3 %

-EUR25TTC a6 %

-EUR50 TTC a 15 %

Il faut procéder a la ventilation tranche par tranche.

Pour calculer la 1% tranche de EUR 25 a 3 %, il faut modifier le montant non soumis a
EUR 75 et cliquer le bouton 3 %.

Détail Lighe “entilation TVA[ Imputation
15 % | 5% 12 % Salde 0,00
Base HTvVA, | | | 2437 | Ion Soumis 75,00

Tva | [ [ 0,73

Pour calculer la 2°™ tranche de EUR 25 a 6 %, il faut modifier le montant non soumis
a EUR 50 et cliquer le bouton 6 %.

Détail Ligne “entilation TVAI Imputation
15% 3% | 12% Solde 0,00
Base HTvA | [ 2358 | 2427 Han Soumis 50,00
Tva | [ 142 | 073

En dernier lieu, il reste a calculer la derniére tranche. Modifier le montant non soumis
a EUR O et cliquer sur le bouton 15 %b.

Detail Ligne Wentilation TVA{ Imputation

15% | 6% | 3% | 12% Solde 0,00
Base HTvA | \ 23,58 | 2427 | 44,64 Mon Soumis 0,00
Ve | \ 142 | 073 5,36
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Onglet Imputation

Cet onglet est uniquement utilisable pour les articles budgétaires avec imputation
analytique. Le cas échéant, les zones de saisie sont grisées. Lorsque l'article
budgétaire sélectionné est caractérisé par un type analytique, le centre analytique par
défaut est proposé lors du processus de création. L'imputation a un centre analytique
reste modifiable.

Suivi Titre
Etat
Le titre évolue dans un de ces états :
e Saisi
e Imprimé

¢ Comptabilisé (CA)
e Sans facture
Les changements d’états sont gérés par le systéme.

Saisie

Affiche la date de saisie du titre sélectionné.

Derniére Impression

Affiche la date de la derniere impression du titre. Celle-ci reste vide si aucune
impression n’a été effectuée.

Comptabilisé (CA)

Affiche la date de comptabilisation du titre dans le compte administratif. Celle-ci reste
vide aussi longtemps que le titre n'a pas été comptabilisé par le secrétaire.

Source

Affiche la source de création du titre sélectionné : Titre saisi manuellement ou titre
génére.
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2.2. Impression simple d’un titre

Description et but de Cette fonctionnalité permet d’'imprimer le titre de recette
la fonctionnalité sélectionné.

Chemin d’acces Gescom —> Secrétariat > Titre > Gestion Titre
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I'opération e L’écran s’affiche en mode recherche
e Rechercher le titre a imprimer moyennant les outils de
recherche

Imprimer Titre
e Cliquer sur le bouton pour
lancer le programme d’'impression
e  Choisir les options d’'impression

Exécuter
e Cliquer sur pour lancer I'impression

L'impression est uniquement possible pour les titres « saisis » et
« imprimés ». Lors de I'impression des titres, I'utilisateur peut
demander une liste de contrble et/ou I'impression d’un titre
récapitulatif.

Reégles de Gestion

Résultats Le titre est imprimé et I'état du titre est modifié & « Imprimé »
par le systéme.
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Détail — Impression simple d’un titre

igi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

Exercice 3005 | achministration Communale de Septfortsines

> ) B B]e

SIGLSEPTFONTAINES

Imprimé -

|0z.12.2005

01.12.2005

Titre: =aizi manuelement =

Article Budgetaire B g € e l Suivi Titre
Aricle  [2005 é]|1m125mssmn1 é] Crédit 0,00 Etat
Lisellé | ADMINISTRATION GENERALE / e soke | -250,00 Feleciunnar il ezl Saisie
PROPRIETES COMMUNALES / é] ] ] Dernitre
REMBOURSEMENT DE DEGATS PAR | _ P [ImprimerTire Impression
eemem e e e C se(CA)
y A
Muméra |1 Lot de Saisi [m Type [T'rtre de Recette I v] Source
Ohjet  |asdgfdghasgdf / @

¢ Lignes du Titre
Rétérence Date Facture  Client I Mortart TTC
E.reﬂes‘tSSS 01122005 [Madsme Mathice HOFFManty/’ 100,00
.;r-reﬂestsss 01122005  |Madame Pauline BACKES / 20,00
(=l
Détail Ligne | Ventiation TVA. | Imputation
Référence  [reflestsss Client
Mortart TTC | 100,00 Type | Facture manuelle - Muméra |1? é] Rechercher |
Date Facture [01.12.2005 Date Echifice [31.12.2005 Mom  [HOFFMAHH
Ohijet / @ Prénom  [Mathilde
Adr.postale |72 RUE D; ARLON
cte / standsrd 4395 SEPTFONTAINES

/
/

Mbr. Lignes du Titre | 2 Total HTW A |

/ 120,00 Totsl Twa

0,00 Total TTC 120,00

.
—T)
)
T
O

Date Impression

Total HTYA
Total TvA
Total TTC

Moy, Titres sélectionnés

Exécuter
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1 Liste de contrble
Cocher pour imprimer aussi une liste de contréle pour les titres sélectionnés.

F Liste desTitres & Factures {Impression)
> Complabilé - Gestion des Titres

SOCIETE DASEURANCE | RENBOURSEMENT

2 Titre récapitulatif
Cocher la case pour imprimer les titres sélectionnés sous forme de titre récapitulatif.

Format récapitulatif (case cochée)

Format détaillé (case décochée)

Titre de Recette

Administratien Communale de ~ Titre de Recette Administration Communale de -
Septfontaines 2005 - 1/0125/1493/001 - 1 Septfontaines (), 2005 - 1/0125/1493/001 - 1
Titre
Huméro:
g L Date....... 01.12.2005
fr::ue ; 'r‘;:'r‘\gra‘gn“ws?m' | PROPRIETES COMMUNALES | REMBOURSEMENT DE e W e e e (OE
Lo = EHERALE /EROn = COMMLIATES | R EBOUESSHENTDE Libellé:..... ADMINISTRATION GENERALE | PROPRIETES COMMUNALES | REMBOURSEMENT DE
DEGATS PAR UNE SOCIETE DASSURANCE / REMBOURSEMENT DEGATS CAUSES A LA MAX DEGATS PAR LNE S0CIE SURANCE | REMBOURSEMENT DEGATS CAUSES & La MAK
En verty dun dicisen <rcennancement d calige des saurgmesire ot dchavins ot corfermémant auc arices 7 Ve dun déciin S arsonmancemant du calige G SouTgMESTE 8 £ehins o sonomment aux arces
—_— 94 &1 138 de la lof communale G 13 décembre 1088, Iz receveur communal encaissera
serreerra120,00 € ) au profit de: (voir ste c-dessous)
L =)
. cant Montant TTC
e e a somme de [ au profit
— | e —— 12000.¢ | | Tire Récapitutatit
j = 204
? |s35a Roow
Objet
rcgmgusgm
v
Ainsi ordonné & SEPTFONTAINES, le 02.12.2005
) Objet
LEchevin rcg{dg"asgnl
Ainsi crdonné 3 SEPTFONTAINES. Je 02.12.2005
U'Echevin
PR =y =

Date d’impression
Permet de déterminer la date d’impression, qui doit cependant étre supérieure ou égale a la

date du jour.
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2.3. Comptabilisation (CA) d’un titre

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 sélectionner un ou plusieurs titres
afin de les comptabiliser.

Gescom —> Secrétariat > Titre > Comptabilisation(CA) Titre

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

L’écran s’affiche en mode recherche

Rechercher le titre a comptabiliser moyennant les outils
de recherche

Le titre est affiché dans la liste

Sélectionner le titre en cochant la case dans la liste

Comptabilizer titres

Cliquer sur pour comptabiliser

Le titre doit se trouver en état « imprimé » et étre signé pour
étre comptabilisé afin d’autoriser leur encaissement.

Les titres sélectionnés sont comptabilisés.

Les factures manuelles faisant partie du titre
comptabilisé passent de I'état « titre en cours » vers
« Comptabilisé (CA) ».

Les titres comptabilisés ne sont plus modifiables.
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Détail — Comptabilisation (CA) d’un titre

L’écran « Comptabilisation (CA) Titre » se présente en mode de recherche et offre la
possibilité de rechercher les titres sur les informations suivantes :

Exercice

Article Budgétaire

Numeéro Titre

Objet Titre

Lot de Saisie

Type Titre

Montant TTC Titre

Montant TVA Titre

Montant HTVA Titre

L'intervalle de la Date de saisie du Titre
L’'intervalle de la Date d’impression du Titre

Apres saisie des critéres de recherche, I'écran affiche tous les titres correspondant aux
critéres de recherche et dont I'état est « Comptabilisé (CA) ».
Dans cet exemple, le systéeme affiche les résultats comme suit (Exemple):

A Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

n - Edition ide Fenétre
&) 1 o]0 T a) - R
"em Comptabilisation (CA) Titre
Exercice |2005 |Admin\s‘traﬁon Communale de Septfontsines
Sel. Aicle Budgétaire Mum. Titre Montart TTC Chjet Titre ~
“ W Hmizsdaasom 4 120,00 [asdgfdghasgdi -Détail
|_v i adizEE0m |2 350,00 |divers test ~Article Budgétaire
| W EEELENE 175,00 ftest no.2 artcle foos 8 [roraemast 4]
= . —
E. Libele | aDMMSTRATION GENERALE /
= SERVICES TECHRIGUES /WENTE DE é]
= VEHICULES AUTOMOTELRS /VENTE ||
= T
m ~Titre
] Lot de Ssisie |
E:—’_ Montarit Hiva —188,48‘
g - p—
—m Dste Saisie [02122008
—’_ Drate Impression W
[ =
[ =
[ =
=
g =
\
- F
bt . Titres séectionnés 2 Sélectionner Tout
Total HTVA 48151 Total Tva g4 Total TTC 47000 || Déslectionner Tout Comptaiiser tires
.\
es du titre
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Liste des Titres proposés pour la comptabilisation
Positionnement sur une ligne de la liste

Cliquer sur la case en début d’une ligne pour positionner Gescom sur cette ligne.
Case Sélection pour comptabilisation

Permet de cocher/décocher le titre sur lequel Gescom est positionné pour I'ajouter /
retirer de la sélection des titres a comptabiliser. Les Titres sont automatiquement tous
sélectionnés lorsque la recherche est effectuée.

Il est possible de Sélectionner/Désélectionner tous les titres de la liste moyennant les
boutons respectifs.

Colonnes Article Budgétaire / Numeéro Titre / Montant TTC / Objet Titre

Les données du titre sont affichées par ligne.

Déetail
Article Budgétaire / Titre

Le programme affiche les détails du titre sur lequel Gescom est positionné.

Récapitulatif des titres sélectionnés

Pour faciliter le contrble par le secrétaire, le programme affiche les données
suivantes :

Nombre de titres sélectionnés
Total HTVA des titres sélectionnés
Total TVA des titres sélectionnés
Total TTC des titres sélectionnés

Boutons de controéle

Sélectionner Tout |

Sélectionne pour comptabilisation tous les titres dans la liste

Désélectionner Tout | pacglectionne tous les titres dans la liste

Comptakilizer titres

Comptabilise tous les titres sélectionnés

'{E Comptabilisation {CA)

TtaHTva [ 4E1El

Tt Tva [ 8eg

TetelTTC [ 470
Mbr. Titres sélectionnés '—2

Exécuter

Possibilité d'imprimer une liste de contréle.

2.4. Réception d’un titre
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Description et but de Cette fonctionnalité permet au receveur de réceptionner des

la fonctionnalité titres de recette comptabilisés par le secrétaire.
Chemin d’acces Gescom > Recette > Encaissements Titres - Réception des
(arborescence) Titres

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I'opération e L’écran s’affiche en mode recherche
e Rechercher le titre a réceptionner moyennant les outils
de recherche
e Le titre est affiché dans la liste
e  Sélectionner le titre en cochant la case dans la liste

Réceptionner
e Cliquer sur pour comptabiliser

Reégles de Gestion Un titre peut uniquement étre réceptionné s’il est comptabilisé.

Résultats Le titre est réceptionné et I'état du titre est modifié a
« réceptionné » par le systeme.
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Détail — Réception d’un titre

23 Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer. provided by SIGI

@I ] 4 - ve| K| [E]| B ® SIGL.SEFTFONTAINES
Exercice 2005 |Admini31ration Communale de Septfortaines
Sel.  Article Budgétaire Mum.Titre Montant TTC Chjet Titre A -ﬁ
:.D [10125m 433001 1 [ 120,00 [asdgfoighasgef (D étail 2
[ @ [imizazzaiom [z [ 350,00 [divers test Atticle Budgétaire
("= | | | | Article 2005 8 ||1/0125/1493001 £3
|—’_ | | | | Libelle | o DI TRATION GEMERALE / =
PROPRIETES COMMUNALES ¥
= | | | e 3
L] REMBOURSEMENT DE DEGATS PAR
b= | | | | REMBOLRSEMENT DEDEGATS PAR 3
||:’_ | | | | Titre
= | | |
= | | | | Type Tire
|—’— | | | | Lot de Saisie testmuris
= | | | | Morntarit Hiva 120,00
|—’— | | | | MortantTva 0,00
|—y— | | | | Date Saisiz  |01.12.2005
|—y— | | | | Date Impression 02122005
|—y— | | | | Date Comptabilization 02122005
(= | | | | L
(= | | | |
3 | | | |
o= | — | [ 4
\ P,
ey
bt Titres sélectionnés 2 Sélectionner Tout ’
Total TTC 470,00 Désélectionner Tout Receptionner
es du titre
[

1 | Liste des Titres proposés pour sélection

Positionnement sur une ligne de la liste
Cliquer sur la case en début d’une ligne pour positionner Gescom sur cette ligne.
Case Sélection pour réception

Permet de cocher/décocher le titre sur lequel Gescom est positionné pour I'ajouter /
retirer de la sélection des titres a réceptionner. Les Titres sont automatiquement tous
sélectionnés lorsque la recherche est effectuée.

Il est possible de Sélectionner/Désélectionner tous les titres de la liste moyennant les
boutons respectifs.

Colonnes Article Budgétaire /7 Numéro Titre / Montant TTC / Objet Titre

Les données du titre sont affichées par ligne.

2 | Détalil
Article Budgétaire / Titre

En fonction du titre marqué dans la 1°" colonne, le programme affiche les détails du
titre respectif.
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Récapitulatif des titres sélectionnés

Pour faciliter le contrble par le receveur, le programme affiche les données suivantes :

¢ Nombre de titres sélectionnés
e Total TTC des titres sélectionnés

Boutons de contréle

Sélectionner Tot | gglectionne pour réception tous les titres dans la liste

Désélectionner Tout |

Désélectionne tous les titres dans la liste

Reéceptionner
, Réceptionne tous les titres sélectionnés de la liste

%8 Réception Titres

Mormhbre Titres Montant HTvA mMontant TTC
Sélectionné [ 2| 46151 | 470,00
Mon Sélectionné | 0| 0,00 | 0,00 Liste
Total | 2| 46151 | 470,00 Liste

W Liste de Cortrdle
Lot de réception
Périoda Vs [12 LI

Exécuter
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3. Le traitement de cas particuliers sur un titre

3.1.Création d’un titre sur avis de recette

Description et but de Le programme permet de créer un titre de recette a partir d’un

la fonctionnalité avis de recette existant (cf. Création d’un Avis de Recette dans
manuel...) ..

Chemin d’acces Gescom - Secrétariat »> Titre > Gestion Titre

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I’'opération

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus

L’écran s’affiche en mode recherche

Cliquer Annuler interrogation pour passer en mode saisie
Saisir I'article budgétaire

Choisir comme type de titre « Titre sur Avis de Recette »

Sélectionner Aviz de Recette

Cliquer le bouton
. La fenétre de sélection des avis de recette s’ouvre
. Sélectionner les avis de la liste

e  Sauvegarder par El

Il n’est pas possible d’ajouter des lignes de factures manuelles si

Regles de Gestion le type de Titre a été défini comme « Titre sur Avis de Recette »

Résultats Un titre est créé, prét a étre comptabilisé.
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Action Edition © de Fenétre
@ M| 4 LI b %W | = >_*| ¥ @] » 5161 SEPTFOMTAINES
Exercice (2005 |Administration Communals de Septfontaines 3
Arficle Budgetaire Caidhiar Ligres dy Tiife Suivi Titre
article (2005 8 |[1012511433001 3] ot 0,00 Etat
Libelé |ADMINISTRATION GEMERALE/ |~  Soide | 300,00 ( HeleEiEEy 5 6 e sase [ |
PROPRIETES COMMUNALES / -8 ) ] Dernigre
REMBOURSEMENT DE DEGATS PAR i itf Impression
e e e Comptabilisé(CL)
Muméra |1 Lat de Saisi | (WFE |Ti‘tre =ur Avie de Recette - Source | Titre saisi manuelement
Ohjet =
= 2
Lignes du Titre -
Référence Date Facture  Client Maortart TTC
“B De1zz2005 | [
Sl \ | |
Détail Ligne { entilation TVA Imputation
Rétérence Client
Mortart TTC Type | Facture manuele - Muméra él Rechercher
Dite Facturs [08.12.2008 Dete Echéance Nam |
Ohjet ‘ o] Frénom |
- Adr. postale -
Hote ‘ = standard -]
i Lignes du Titre 0 Total HTWA 0,00 Total TWA | 0,00 Total TTC 0,00

Article Budgétaire

Article Exercice

L’'exercice de connexion est proposé. Il est possible de choisir un autre exercice si
celui-ci est ouvert.

Article budgétaire
Zone de saisie, respectivement sélection d'un article budgétaire de recette actif.
Permet la recherche de l'article budgétaire (c.f. détails dans 2.1. Création manuelle
d’un Titre).

Libellé de I'article budgétaire
De plus, le programme permet la recherche de I'article budgétaire en utilisant la liste

de valeurs accessible par le bouton a c6té du libellé. (c.f. détails dans 2.1. Création
manuelle d’un Titre).
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Crédit
Affiche le crédit budgétaire sur l'article sélectionné, sur base de I'état du budget
(initial/rectifié) adaptations éventuelles incluses.

Solde

Affiche le solde disponible sur I'article budgétaire (= crédit budgétaire — somme des
montants TTC utilisés dans le cas d’'un budget TTC, respectivement montant HTVA des
lignes de titres reliées via un titre ou directement a article/exercice).

Type

Les différents types de titres sont :
e Titre de Recette
e Titre sur Avis de Recette
e Titre rectificatif
Le type de titre est modifiable jusqu’ a la sauvegarde des données saisies.

Afin de pouvoir créer un titre sur avis de recette, il est impératif de sélectionner
I'élément « Titre sur Avis de Recette ». Sinon, le bouton de sélection d'un Avis de
recette ne sera pas activé et la saisie impossible !

Il n'est pas possible de saisir des factures/lignes manuellement dans un titre sur avis
de recette.

Bouton « Sélectionner Avis de Recette

) ) Sélectionner Avis de Recette ) )
Cliquer une fois sur le bouton pour activer la fonction de

recherche de tous les Avis de Recette « Sans Titre » existant sur l'article budgétaire
sélectionné et 'ouverture d’une fenétre de sélection des avis de recette.

Un message d’'information s’affiche en avant-plan comme suit. Il s’agit d'une
information sur le nombre d’avis trouvés sur I'article budgétaire.

nee -- 1 enregistrement(s)

Apreés avoir cligué sur « OK », la fenétre « Sélectionner Avis de Recette » s’ouvre et
permet de sélectionner le(s) avis de recette a rajouter sur le titre saisi.
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LB

Date Avis Recette Montant TTC Avis Receﬂ;
~ v |1mi1251433001-0002 [12.11.2005 100,00ffDétail

Client

Muméra 1700

Mom  |CEGEDEL

=]

Prénom |

|

|

|

|

|

| Adr. postale
| standard
|

|

|

|

|

|

|

LURKEMBOURG

4|

Avis de Recette

Type |Avis de Recette - |E‘tat |Fadure saisie non refiée 4 un Tire =

Objet  |BCEE-AT1 12.11.2005 02 02

4|

|
| |
| |
| |
| |
- | |
| |
| |
| |
| |
| |

\

-

Mhr. Avis Recette 1 Total TTC 100,00 Sélectionner Tout 3
L =électionnées Exécuter l J

Désélectionner Tout |

LN

Liste de sélection des Avis de Recette
Positionnement sur une ligne de la liste

Positionner Gescom sur la ligne de I'avis de recette en cliquant sur la premiére case de
la ligne.

Sélection pour intégration dans le titre
Cette case permet de sélectionner l'avis de recette dans la ligne correspondante en la
cochant, ou bien de le désélectionner en la décochant.

Dans chaque ligne sont indiqués :
e La référence de I'Avis de Recette
e |La date de saisie de I'Avis
e Le montant TTC de l'avis de Recette

Récapitulatif

En bas de la fenétre, le systéme affiche le nombre ainsi que le Total TTC des Avis
sélectionnés.

Il n'est pas possible de modifier les données de I'avis de recette sur cet écran
Détail

En étant positionné dans une ligne de la liste des avis, le systeme affiche ici les détails
de l'avis.

Les boutons de sélection

Sélectiorner Tot | Sgjectionne tous les avis se trouvant dans la liste

Déselectionner Tot | pasélectionne tous les avis dans la liste
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ExécLter

Cliguer sur ce bouton valide les sélections effectuées et lie les
avis sélectionnés au titre créé. Le programme retourne a I'’écran
« Gestion Titre » ou tous les champs sont remplis selon les
données des avis sélectionnés.

23 Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

on Edition Qutils Aide Eengtre

. @] i]L‘L]l‘ %Eﬁ][ = »_*] ﬁ] @1} 5161 SEFTFONTAINES

'_; n Titre

Exercice 2005  |sdministration Communsle de Septfontsines

Article Budgétaire

Articlz (2005 & |[10125/1493/001 & credt [ 0,00

Suivi Titre

Etet [saisi -
Libelg | ADMINISTRATION GEHERALE / Solde 300,00 SR Er RS [t Saisie  |05.12.2005

PROPRIETES COMMUHALES / L] ) ] Detnigre
REMBOURSEMEHT DE DEGATS PAR Imprimer Titrs

Cacher Lignes du Tire l

u Impression
Comptabilise(Ca)
Huméro |5 Lot de Saisi || Type [Ti‘tre sur Avis de Recette '] Source [ Tire saisi manuellement =

Ohjet E

~Lignes du Titre
Référence Date Facture  Client htortart TTC

E. 11012501 4831001 -0002 1211.2005  |CEGEDEL 100,00

i
el

DétalLigne | [Ventiation Tv& | Impufaton

Référence [tmizsnessmot-oooz Client
hlontant TTC —100,00‘ Type Numéro Wé} Rechercher ]
Date Facture [12.11 2005 DeeEchéance [1zan2008 () mom  [CEGEDEL
Chjet  |BCEE-AT1 12.11 2005 02 02 Prénom
Adr.postale || | MEMBOURG
Mote @ standard E

Mbr . Lignes du Titre 1 Total HTW A& 100,00 Total TS24 0,00 Tatal TTC | 100,00

Le titre est créé et peut étre imprimé.

Ajouter un Avis de Recette supplémentaire

Pour ajouter un autre avis de recette a ce titre, il suffit de cliquer une nouvelle fois sur le

Sélectionner Aviz de Recette ) ) )
bouton et de répéter les instructions de ce chapitre.
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3.2.Création d’un titre rectificatif

En principe, la saisie d’un titre rectificatif fonctionne de maniéere identique

gue la saisie d’un titre manuel (cf. chapitre 1.1. Création manuelle d’un Titre)
avec le choix du type de titre a saisir étant « Titre rectificatif »

Description et but de Le programme permet de créer un titre rectificatif manuellement
la fonctionnalité

Chemin d’acceés Gescom > Secrétariat »> Titre > Gestion Titre
(arborescence)

Nouveautés par La saisie d'un titre rectificatif se fait sur un méme écran que la
rapport a Gescom 2 saisie d’un titre normal.

Déroulement de
I'opération

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

L’écran s’affiche en mode recherche

Cliquer Annuler interrogation pour passer en mode saisie
Saisir I'article budgétaire

Saisir les lignes du titre (factures)

e  Sauvegarder par =
Reégles de Gestion

Résultats Un titre est créé, prét a étre comptabilisé.
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3.3. Modification d’un titre

Description et but de Le programme permet de modifier un titre de recette et

la fonctionnalité d’ajouter/modifier/supprimer des lignes de factures...
Chemin d’acces Gescom > Secrétariat > Titre > Gestion Titre
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I'opération e L’écran s’affiche en mode recherche
e Rechercher le titre a modifier moyennant les outils de
recherche

. Modifier les données

e  Sauvegarder par El

La modification au niveau du titre ou d’'une ligne d’un titre n’est
possible que pour les titres qui ont un des états suivants :

e Saisi

e Imprimé

e Sans Facture
La modification de I'imputation a un centre analytique est
toujours possible. Uniquement les lignes de titres créés
manuellement sont intégralement modifiables.

Régles de Gestion

Les modifications des données suivantes ne sont pas autorisées :
e Article budgétaire

e Exercice
e Numéro du titre
e Type de titre
e Source
Résultats ¢ Les modifications apportées au titre sont enregistrées.
e L’état du titre est modifié en état « Saisi » par le
systéme.

page 33/53



Gestion Titres

- o Version 07/02/2006

Procédures et Manuel Utilisateurs

Détail - Modification d’un titre

3.3.1. Ajout d’ une ligne de facture

Affichage des lignes factures liées au titre.

Lignes du Titre
Mortant TTC

Référence Date Facture  Client
S rertestsss 01122005 [Macame Mathide HOFFMANN 100,00
| [rettestzes 01122005 |Madame Pauline BACKES | 20,00
=L | | |

Totaux des lignes factures du titre

Mo, Lignes du Titre 2 Total HTWA | 120,00 Total TVA, | 0,00 Tatal TTC | 12000

Pour ajouter des lignes factures sur un titre, il faut d’abord se positionner sur une
ligne de facture existante.

¢ Au cas ou la ligne est vide, les détails de la facture peuvent étre saisis directement
dans cette ligne.

¢ Si Gescom n’affiche plus de ligne vide, cliquer sur le bouton J pour insérer un
enregistrement.

Ceci initialise la date de facture a la date du jour. Comme pour la création manuelle
d’'un titre, il faut compléter les données de la facture, au minimum les zones

obligatoires.

Linnes du Titre
Référence Date Facture  Cliert Montant TTC

100,00

A [reftestsss 1122005 [Mactame Mathilde HOFFMANN
[ [rettestoes (01122005 [Madame Pauline BACKES [ 20,00
= | [z1z2005 | [
Détail Ligne I “entilation TVA Imputation
Rétérence Client
Montant TTC Type | Facture manuelz - Mumgra Q Rechercher

Mom |

Date Facturs  [02.12.2005 Date Echéance  [31.12.2005

Ohijet ‘|

Prénom |

A, postale
stancard

e E

Ak

Mote

Le fait d’ajouter une ligne de facture modifie I'état du titre a I'état « saisi ».

3.3.2. Suppression d’'une ligne de facture

Pour supprimer une ligne de facture, il faut se positionner sur la ligne a supprimer et

cliquer sur le bouton ﬂ (supprimer enregistrement).

L'état du titre est modifié a « saisi ». La suppression de toutes les lignes du titre
provoque le changement de I'état a « sans facture ».
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4. Création de Titres a partir d’un lot de factures
existantes

Description et but de Le programme permet de créer un ou plusieurs titres a partir des
la fonctionnalité factures sans titres. Le programme traite toutes les factures sans
titre, y compris celles du quittancement.

Chemin d’acceés Gescom = Secrétariat = Titre = Création de Titres sur Factures
(arborescence) Clients

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e L'écran « Création des Titres sur Factures Clients »
s’ouvre
. Introduire les criteres de sélection éventuels

e  Sélectionner le détail des impressions

] Créer Titres
e Cliquer sur

Le lot de factures respectivement les factures guichets doivent
étre créées préalablement afin de pouvoir les grouper sur un
titre.

Reégles de Gestion

Résultats Les Titres sont créés et peuvent étre imprimes.
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Action Edition Qutils Aide Fenétre

&2

|SEPTFONTAINES

9P P

\( Sélection
N

Type Facturation |EIOIS

[VENTE DE BOIS

ot test kois g

3
[ Lot

avantle  [11.01 2006
avantle  [11.01 2006

Exercice | 2005 g
Exercice | 2005 g

W Factures Guichet

|
CE]

Date [31.01.2006 Lot de Titre=  |Exemple Lot Titres
| —
Sl

[ Liste de cortréle

W Titres récapitulatits (sans détails)

Créer Titres

Sélection

Ces zones de sélection sont facultatives. Si elles sont laissées telles qu’au chargement du

programme, Gescom va prendre toutes les factures sans titre.

Le programme crée un titre différent chaque fois qu’il trouve une combinaison différente

dans les factures des éléments suivants :
e Exercice budgétaire
e Article budgétaire
e Type de facturation

Exemple :

Si la liste des factures contient les factures suivantes :

Facture Article Type de Facturation
13 2/0734/7012/001 Ql
14 2/0734/7012/001 Ql

Lot

15
16

Gescom va créer un seul titre pour les 2 lots si l'utilisateur a laissé vide la zone

d’identification du lot.

Si l'utilisateur veut un titre par lot, il doit exécuter le programme a deux reprises. Une
premiére fois en sélectionnant les factures du lot 15. Une deuxiéme fois, en sélectionnant

les factures du lot 16.
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Type Facturation

On limite la sélection des factures liées a un type de facturation. Cliquer sur le
symbole de liste a c6té du type de facturation pour choisir.

Case Lot

Cocher la case pour sélectionner les factures relatives aux lots.

Sélection de lot

Zone non obligatoire. Si on ne précise pas le lot, il prend les factures de tous les lots.

Exercice

Zone non obligatoire. Si on ne précise pas I'exercice, il prend en considération toutes
les années d’exercice existantes dans le systeme.

Avant le

Zone obligatoire. Permet de limiter la sélection des factures émises avant la date
saisie.

Factures Guichet
Cocher pour intégrer un des factures guichet existant du type de facturation =
activation des cellules « Exercice » et « fin date de saisie (avant le) »

Décocher pour exclure les factures guichet de ce type de facturation de la sélection =
les cellules « Exercice » et « date » sont désactivées.

Exercice

Zone de saisie de I'’exercice auquel se rapporte le lot a intégrer. Le systéme n’accepte
que les années d’exercice créées et non cloturées.

Avant le

Cellule de date qui permet de sélectionner les factures saisies qui datent d’avant la
date encodée.

Titres
Date

Initialisée a la date du jour, cette cellule détermine la date saisie des titres a créer
pour cette opération.

Lot de Titres

Comme pour la création manuelle de Titres, cette zone permet d’attribuer un Lot de
Saisie pour les titres a créer, afin de les grouper et faciliter la recherche du lot.

Impression

Liste de controéle
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Cocher la case pour impression d’une liste de contrble qui regroupe le détail de toutes
les factures.

Titres récapitulatifs (sans détails)

Permet de choisir entre I'impression d’un titre récapitulatif ou bien I'impression d’'un
titre avec le détail des factures (cf chapitre 2.2. Impression manuelle d’'un titre pour
une maquette d’impression).

Bouton de création des Titres

Créer Titres
Finalise I'opération de sélection des lots pour la création des ou d’'un

titre et géneéere I'impression.
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5. Recherche de Titres

5.1.La recherche simplifiée d’un Titre

Description et but de La recherche simplifiée permet a I'utilisateur de rechercher un

la fonctionnalité titre en utilisant des critéres de recherche limités.
Chemin d’acceés Gescom - Secrétariat = Titre > Gestion Titres
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e L’écran s’affiche en mode recherche

e
e Cliquer sur pour effectuer une nouvelle recherche si
nécessaire
e  Saisir les criteres de recherche.

- 2 z
e Cliquer sur E pour exécuter la recherche

. . Les titres accessibles par un utilisateur sont limités par les
Reégles de Gestion . P . N . 3 .

articles budgétaires auxquels il a accés et imputés par les Titres.
La recherche simplifiée d’un titre se fait sur les informations
suivantes :

Exercice
Article Budgétaire
Objet
Numeéro de titre
Lot de Saisi
Type de Titre
Etat titre
Dates
o Date « saisie »
o Date « derniére impression »
o Date « comptabilisation »
Source

Résultats Le programme affiche tous les titres correspondant aux critéres
saisis
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5.2. La recherche simplifiée sur une ligne de titre

En plus de la recherche d’un titre dans la base de données, il est possible de rechercher des
données sur une ligne de facture dans le contexte d’'un titre.

Description et but de La recherche simplifiée permet a I'utilisateur de rechercher une

la fonctionnalité ligne de facture sur un titre.
Chemin d’acceés Gescom - Secrétariat = Titre > Gestion Titres
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I'écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e Le titre a consulter doit étre affiché a I'’écran
e Positionner le curseur sur une ligne de facture du titre

T
e Cliquer sur pour saisir une nouvelle recherche
e  Saisir les criteres de recherche

e Cliquer sur % pour effectuer la recherche

. . Il n’est pas possible de rechercher un titre a partir des détails
Reégles de Gestion , .
d’'une ligne facture.
La recherche d’une ligne de titre se fait sur les informations
suivantes :
e Client
Référence de la Facture
Type
Montant TTC ligne de titre
Date Facture
Date Echéance
Objet : Note
Bloqué Encaissement

Résultats Le programme affiche les détails de la ligne facture recherchée.
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6. Suivi d’un Titre

Afin de pouvoir consulter un titre existant, il faut d’abord le retrouver en utilisant une des
méthodes de recherche décrites dans le chapitre « 5.Recherche d’un Titre »

Le titre s’affiche en mode consultation et permet d’effectuer des modifications si nécessaire.

Exemple d’écran:

-2 Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer provided by SIGI

Action Edition  Cuti de Eenétre
& 4 4 M | i | g - [ SIGLSEPTFONTAINES
1 Exercice (2008 |Adminis‘traﬁon Communale de Septfontaines
===
— Aricle Budgetaire ( Cacher Lignes du Tre ﬂ Suivi Titre 5
adicle (2006 8 |[1m125n4930m &) crsdt 0,00 Etat T
Libcl: [ADMINISTRATION GENERALE( |-  Soide | 1 686,00 GRlilaniizr vk e ensiiz Seisie [27.01 2008
PROPRIETES COMMUHALES / = Q . Detnire
REMEOURSEMENT DE DEGATS PAR | [t ey S ‘ Impression
T TR ComptabilizelCA)
Muméra |3 Lat de Saisi | Type |Titre de Recette v| Source | Titre saisi manuellemert v
Ohiet  |objet texds titre =
=
Lignes du Titre
Reférence Date Facture  Client Montant TTC
2 [aio1234 [2701.2006  [Monsisur Joseph BANASIEMCT [ 100,00
[tosass [2701.2006  |Monsisur FRANCIS BOYYN [ 75,00
|str 285 [2701.2006  [Monsisur Edmand BAEN [ 111,00
?‘—’( Détail Ligne l “entilation TWA Imputation ]
J Référence 5 :E! Client
Mortant TTC 100,00 Type | Facture manuele - Muméro |38 ﬂ Rechercher
Date Facture  [27.01.2006 Date Echéance  [26.02.2006 Nom  [BANASIEWICE
Objet ‘ B Prénom |Joseph
v
Adr postale 14, RUE D ARLON &1
fote ‘ ] standard  |g3e5 SEPTFONTANES -~
= =
4 r i Hbr . Lignes du Titre 5 Total HTVA 57400 Total Tva, | 0,00 Total TTC 574,00 ]

Une fois le titre identifié, le programme « Gestion Titre » propose des outils pour faciliter la
consultation d’un titre.

1| Les boutons d’affichage des Lignes du Titre

En fonction de la source du titre, le programme initialise I'affichage des lignes d'un
titre.

e Dans le cas d’'un un titre crée manuellement, toutes les lignes de factures sont

affichées par défaut.
e Dans le cas d'un titre généré (p.ex. quittancement), toutes les lignes sont

cachées par défaut.

En effet, un titre peut contenir un nombre important de lignes de factures et il peut
s’avérer utile de cacher les détails pour alléger notamment la charge de travail du
programme.

page 41/53



Gestion Titres Version 07/02/2006

Procédures et Manuel Utilisateurs

L'utilisateur dispose des boutons suivants pour afficher, respectivement cacher
manuellement les lignes d’un titre si nécessaire.

Cacher Lignes du Titre
Le bouton n‘est actif que si les lignes de factures sont

affichées.

Afficher Lignes du Titre ) ) .
Le programme propose le bouton uniquement si les lignes

sont cachées.

Le programme échange les boutons en fonction des deux possibilités.
Lignes du Titre

Au cas ou le titre sélectionné contient plus de 3 lignes de facture, I'utilisateur peut
utiliser une des méthodes suivantes pour naviguer dans la liste des factures :

1) Utiliser la barre de défilement a gauche de la liste des factures a l'aide de la
souris pour naviguer dans la liste.

Utiliser le glisseur pour Utiliser les fleches pour
monter ou descendre monter ou descendre d’un
librement dans la liste enregistrement dans la liste

2) Tout en étant positionné sur une des lignes de la liste, utiliser les fleches
curseur A ou ¥ du clavier pour monter ou descendre d’un enregistrement.

3) En utilisant les touches « Page Up » et « Page Down », le programme avance /
recule de 2 lignes dans la liste.

Les onglets

Cliquer sur l'onglet pour afficher le détail de la facture, la ventilation d’'une ligne de
facture ou I'imputation analytique.

/

Détail Ligne [ Wantilation TWa Imputation

Pour I'explication des champs, veuillez consulter le détail du chapitre 2.1. « Création
manuelle d’un Titre ».
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Récapitulatif du Titre

Nombre lignes du Titre

Le systéeme affiche la somme des lignes de factures faisant partie du Titre. Dans le cas
d’'une recherche sur une ligne de facture, le systéme n’affiche que le nombre de lignes
correspondant aux critéres de recherche.

Total HTVA

Le systeme affiche la somme des montants HTVA des lignes de factures faisant partie du
Titre. Dans le cas d'une recherche sur une ligne de facture, le systeme n’affiche que la
somme HTVA de toutes les lignes de titres correspondant aux critéres de recherche.

Total TVA

Le systeme affiche la somme des montants TVA des lignes de factures faisant partie du
Titre. Dans le cas d’'une recherche sur une ligne de facture, le systéme affiche la somme des
montants TVA de toutes les lignes de titres correspondant aux critéres de recherche.

Total TTC

Le systéme affiche la somme des montants TTC des lignes de factures faisant partie du
Titre. Dans le cas d’une recherche sur une ligne de facture, le systeme affiche la somme des
montants TTC de toutes les lignes de titres correspondant aux criteres de recherche.

Suivi Titre

Pour plus de détails concernant les différents états du Titre, veuillez vous référer au point 4
du chapitre 2.1. « Création manuelle d’'un Titre » ainsi qu’au schéma dans le chapitre
1 « Généralités »
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7. Impressions

7.1. Impression collective des titres

Description et but de  Cette fonctionnalité permet au secrétaire de rechercher et

la fonctionnalité sélectionner les titres a imprimer collectivement selon plusieurs
critéres.

Chemin d’acces Gescom - Secrétariat - Titres - Impression collective Titre

(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e L’écran s’affiche en mode recherche
e Rechercher le(s) titre(s) a imprimer a I'aide des outils de
recherche

e Le(s) titre(s) est/sont affiché(s) dans la liste
. Sélectionner le titre en cochant la case dans la liste

Imprimet titres ‘
e Cliquer sur

impressions
e  Choisir les options d’impression

pour ouvrir I'écran des

Exécuter ‘
e Cliquer sur pour lancer I'impression

L'impression est uniquement possible pour les titres « saisis » et
« imprimeés ».

Lors de I'impression des titres, l'utilisateur peut demander une
liste de contrble et/ou I'impression d’un titre récapitulatif.

Reégles de Gestion

Résultats Les titres recoivent I'état « imprimé ».
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[TAN. @ ® SIGL.SEPTFOMTAIMES

. Aricle Budgstaire Num Titre Mortart TTC Ohjet Titre N

[tim125n4g3001 4 200,00 | Détail
11250493001 3 100,00 | Article Budgétaire
|1 JO710M 432001 |4 50,00 |Su|varrt reglement communal du 23 féwrier 2001, approuse Article ’E gW g
| | | Libelle  [ADMNSTRATION GENERALE { =
PROPRIETES COMMUMALES / 1
REMBOURSEMENT DE DEGATS PAR
Titre

|

|

|

|

| Type Tire
| Lot esaise [

| MortartHtva [ 20000
| MontartTva ’7000
|

|

|

|

|

|

|

Date Saisie  |08.12.2005

-
Mor. Titres sélectionnés 3 Sélectionner Tout

Tatal HTvA Ze000 Total Tva oo0 Totsl TTC 3000||  Dstlectionner Tout IZEnEEtiies
\

1 | Liste des Titres proposés pour sélection

Colonne de marquage

Cliquer avec le curseur sur cette zone afin de marquer une ligne pour afficher les
détails du Titre.

Case Sélection

Permet de cocher/décocher un titre de la liste pour I'ajouter/retirer de la sélection des
titres a imprimer. Les Titres sont tous sélectionnés par défaut lorsque la recherche est
effectuée.

Il est possible de Sélectionner/Désélectionner tous les titres de la liste moyennant les
boutons respectifs.

Colonnes Article Budgétaire / Numéro Titre / Montant TTC / Objet Titre

Les données du titre sont affichées par ligne.

2 | Détail
Article Budgétaire / Titre

En fonction du titre marqué dans la 1°" colonne, le programme affiche les détails du
titre respectif.
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Récapitulatif des titres sélectionnés

Pour faciliter le contrble par le secrétaire, le programme affiche les données
suivantes :

Nombre de titres sélectionnés
Total HTVA

Total TVA

Total TTC des titres sélectionnés

Boutons de contréle

Selectionner ot | gglectionne pour impression tous les titres dans la liste
Déslectionner Tout | pasélectionne tous les titres dans la liste
/ Imprimet titres ‘
Imprimer tous les titres sélectionnés de liste

Date impression (19,12 2005
Tatal HTW 4, 300,00

Total TVA 000

Al §C
Total TTC 300,00

Nbr . Titres sélectionnés 2
Exécuter

Liste de contrble
Cocher pour imprimer une liste de contrdle pour les titres sélectionnés.

Titre récapitulatif
Cocher la case pour imprimer les titres sélectionnés sous forme de titre récapitulatif.

Date d’impression

Permet de déterminer la date d’'impression, qui doit cependant étre supérieure ou
égale a la date du jour.
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8. Suivi Administratif des opérations sur Titres

8.1. Consultation Budget

Description et but de Ce programme permet au secrétaire de suivre I’ « en cours » sur
la fonctionnalité un article budgétaire et de vérifier I'état des opérations se
référant a I'article budgétaire.

Chemin d’acces Gescom - Secrétariat > Suivi Comptabilité Administrative >
(arborescence) Suivi Budget > Consultation Budget

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de e  Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
I’'opération e  Saisir I'article budgétaire a consulter

e Cliquer sur El pour effectuer la recherche
Regles de Gestion

Résultats
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Détail — Consultation Budget
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8.2. Grand Livre des Recettes

Description et but de
la fonctionnalité

Chemin d’acces
(arborescence)

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

Regles de Gestion

Résultats

Cette fonctionnalité permet au secrétaire d’'imprimer le Grand
Livre des Recettes.

Gescom - Secrétariat > Suivi Comptabilité Administrative >
Suivi Administratif > Grand Livre des Recettes

Ouvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
e  Choisir les options d’'impression

ExécLter
Cliquer sur pour lancer I'impression
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2l Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer, provided by SIGI

action Edition O Eenétre

e r
&) 1) o)) B Y w8 »o) ) @) @8] smsemoranes
nd Livre de S ¢ Al K
|SEPTFONTAINES
~Eélection ?
Crrganisime é] Exercice |2l]l]li é]
Article ou fonction | L]
-
Dste dutitre: de | a |
Numéra duftitre : de | a |

[ Saut de page par Article Budgétaire

Type de fitre Etats du titre

¥ Recette ¥ Saisi

I Rectificatit I Imprime:

W Reéceptionné

W avis de recette
W Comptabiizé Ca
W Sans Facture

Exécuter
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8.3. Journal de Trésorerie — Recettes

Description et but de Cette fonctionnalité permet au secrétaire d’imprimer le Journal

la fonctionnalité de Trésorerie - Recettes.
Chemin d’acceés Gescom > Recette - Suivi Comptabilité de Gestion = Suivi
(arborescence) Gestion - Journal de Trésorerie Recettes

Nouveautés par
rapport a Gescom 2

Déroulement de
I'opération

OQuvrir I’écran par le chemin indiqué ci-dessus
Choisir les options d’impression

ExécLter
Cliquer sur pour lancer I'impression

Régles de Gestion

Résultats
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Détail — Journal de Trésorerie Recettes

2l Sigi Gescom Test - Microsoft Internet Explorer, provided by SIGI

Action Edition Qutils Aide Fenétre

.. @] i]ﬂ » | E]Eﬁ][ >_*] 1] i] @]3} SIGI.SEPTFONTAINES

|SEPTFONTAINES

~—Eelection =

Crganisme | Administration Communale 3| Exercice |2nns 3

Article ou fonction | L]
-

Dste dutitre: de | a |

Numéra duftitre : de | a |

Type de titre

[+ Facture

W avis de recette

[ Détail des titres par facture

[ Saut de page par Article Budgétaire

Exécuter

utde ticle Budgétaire ?
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