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■ Ce manuel qui se veut pédagogique recense les opérations les plus 

courantes réalisées par le personnel chargé de la facturation. 

■ Pour les traitements qui ne figurent pas dans ce document, merci de 

vous référer au manuel utilisateur ou de contacter le support 

Facturation du SIGI.
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Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

En mode Interrogation, en utilisant les boutons de
saisie et d’exécution d’interrogation , il est
possible de faire une recherche à partir du point
de facturation (n° point de facturation ou adresse
immeuble), du client (n° client ou nom et prénom)
ou du n° abonnement.

En cliquant sur à côté du champ il est possible de
sélectionner l’information souhaitée par un double-clic
ou de faire une recherche suivant une des informations
affichées. Le % est un joker et remplace x caractères.
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En cliquant sur le bouton Rechercher , il est
possible de faire une recherche avancée du client
en saisissant un ou plusieurs critères.

Un double-clic sur la partie de gauche permet de
sélectionner la personne sur l’entête Abonnement
en mode Interrogation.
En exécutant l’interrogation, on obtient le résultat
recherché.

Si plusieurs résultats sont obtenus, on accède aux
autres fiches abonnements via le bouton
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Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

a. Renseigner le point de facturation
b. Renseigner le client et affecter un 
mode de paiement

En mode Saisie, renseigner le n° point de
facturation ou le rechercher via .
L’adresse immeuble est aussitôt renseignée.

Si le point de facturation n’existe pas, il faut
le créer par l’intermédiaire du bouton

Renseigner le n° client ou le nom et le prénom de la
personne. Si le client n’existe pas, il faut le créer en
cliquant sur le bouton

La domiciliation peut être renseignée immédiatement sur
la fiche Tiers (cf chapitre suivant). Le mode de paiement
de l’abonnement est visible dans l’entête abonnement.
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c. Affecter des taxes permanentes à l’abonnement

Dans l’onglet Taxes Permanentes,
cliquer sur le bouton pour ajouter
une taxe permanente : renseigner la
nature pour accéder au tarif concerné.

Suivant le paramétrage du tarif, il est
possible de renseigner la quantité et
l’identifiant équipement (n° série
compteur ou poubelle).

Le code traitement permet d’intervenir
ponctuellement ou définitivement sur
le rythme de facturation.

Pour récupérer les taxes liées au point de facturation, notamment l’eau variable pour les 
informations compteurs, il faut cliquer sur le bouton           et cocher la case « Sél ». Cliquez de 
nouveau sur ce bouton pour visualiser les taxes de l’abonnement.
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d. Affecter des taxes additionnelles à l’abonnement

Contrairement aux taxes permanentes, les taxes additionnelles ne sont pas liées au point de
facturation mais sont rattachés à l’abonnement. Ces taxes ne seront donc pas accessibles au
prochain abonné de ce point de facturation.
Les taxes chiens peuvent par exemple être considérées comme des taxes additionnelles.
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Gescom -> Recettes -> Comptes Bancaires -> Gestion des comptes bancaires

Gescom -> Recettes -> Comptes Bancaires     ->   Gestion des domiciliations

C’est la responsabilité de la Recette d’activer le(s) compte(s) bancaire(s) pour domiciliation.

Une fois le compte activé, l’association avec l’abonnement peut se faire dans cet écran, ou bien dans
la gestion de l’abonnement en changeant le mode de paiement.



5. Gérer une tournée de relève de compteurs
a. Préparer sa tournée
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Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers -> Gestion des quartiers

Il existe une Famille de quartier appelée TLC pour
gérer les tournées des lectures de compteurs.
Elle est composée d’un ou plusieurs Quartiers.

Pour insérer un nouveau Quartier il suffit de
cliquer sur dans la partie Quartier et de
renseigner les critères de façon détaillée selon la
composition souhaitée de la tournée.

Le champ Ordre permet de définir l’ordre souhaité
de relève des compteurs.
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Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers     ->   Gestion des quartiers
Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers  -> Affectation des quartiers

Si la case Anomalie de la Famille quartiers est coché,
il faut générer l’état « Anomalies des Quartiers » du
menu Quartiers et apporter les corrections
nécessaires avant de générer la tournée.

Affectation des Quartiers : Avant de générer chaque
tournée, il faut lancer le programme Affectation des
Quartiers qui va mettre à jour les points de
facturation affectés à chaque quartier. Sélectionner
la Famille de Quartier concernée (normalement TLC)
et cliquer sur
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b. Céer sa tournée
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Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers -> Affectation des quartiers
Gescom -> Ventes -> Relevé Compteurs -> Exécution Relevé des Compteurs

Dans l’écran Execution Relevé des Compteurs,
cliquer sur pour créer un nouveau lot de relevé
compteurs.

Renseigner le nom du lot ainsi que le type de
relevé (manuel ou portable de lectures).

Sélectionner la Famille de quartier (normalement
« TLC »), et les quartiers à prendre en compte pour
la tournée si la relève terrain ne concerne qu’une
partie de la Famille quartier.

D’abord lancer l’Affectation des Quartiers (page 13)
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Il est également possible de filtrer les
points de facturation à relever suivant
des taxes précises (onglet « Sélection
Taxes »).
Par exemple en excluant les gros
consommateurs ou le secteur agricole
pour lesquels on va créer une tournée
spécifique.

Cliquer sur pour lancer le traitement et
confirmer le message ci-joint à condition l’Affectation des
Quartiers a bien été exécutée au préalable.
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Pour une relève avec un terminal portable (Type
de relevé « Portable de lectures … »),
le bouton permet d’exporter le
fichier de la tournée sur le pc utilisateur. Il suffit
ensuite de charger ce fichier dans le logiciel
(homologué par le SIGI) utilisé pour faire la
relève.

A noter qu’il est toujours possible d’ « Abandonner » un lot de Lectures 
tant que la « Mise à jour des Lectures compteurs » n’a pas été faite.

Pour obtenir la liste des points de facturation à relever
dans le cadre d’un type de relevé « Manuel », il faut
cliquer sur et imprimer la liste des
« compteurs à relever ». Cette liste peut être triée par
adresse ou par Ppoint de Facturation.
La liste générée peut être remise au releveur, qui
pourra ensuite renseigner la nouvelle lecture du
compteur.



5. Gérer une tournée de relève de compteurs
c. Intégration des lectures en Gescom
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Gescom -> Ventes -> Relevé Compteurs -> Exécution Relevé des Compteurs

Avec une relève par terminal portable, cliquer sur .
et renseigner le chemin d’accès du fichier exporté du terminal portable
avant de lancer le chargement pour importer les lectures de façon
automatique.

Pour un type de relevé « Manuel »,
Cliquer sur .
pour saisir les nouvelles lectures.
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c. Intégration des lectures en Gescom
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Gescom -> Ventes -> Relevé Compteurs -> Exécution Relevé des Compteurs

Avec une relève par terminal portable, cliquer sur .
et renseigner le chemin d’accès du fichier exporté du terminal portable
avant de lancer le chargement pour importer les lectures de façon
automatique.

Pour un type de relevé « Manuel », Cliquer
sur pour saisir les
nouvelles lectures.

Cet écran sert également à la vérification
manuelle des lectures dans le cadre d’une
relève par terminal portable.
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c. Intégration des lectures en Gescom
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Gescom -> Ventes -> Relevé Compteurs -> Exécution Relevé des Compteurs

Le bouton permet d’accéder à divers
rapports pour contrôler la cohérence des
nouvelles lectures.

Une fois ces contrôles effectués, pour mettre à
jour les lectures sur les abonnements, cliquer sur

Il est toujours possible d’ « Abandonner » un lot de Lectures avec le bouton 
tant que la « Mise à jour des Lectures compteurs » n’a pas été faite.
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Gescom -> Ventes-> Vidages Poubelles -> Gestion Vidages Poubelles

Ce module permet d’intégrer en Gescom
les vidages de poubelles réalisés pour
les facturer par après aux clients.

Il faut créer un lot pour chaque import
de données. Le type de reprise dépend
du format du fichier et des informations
à reprendre (voir manuel utilisateur
détaillé).
Cliquer ensuite sur . et
spécifier le chemin d’accès au fichier
Poubelles avant de lancer le traitement.

Une fois terminé, la liste des anomalies s’affiche automatiquement. D’autres listes sont
accessibles via « Liste de Contrôle »
Après s’être assuré de la cohérence des données, cliquer sur le bouton
pour mettre à jour les abonnements concernés.
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Gescom -> Ventes -> Quittancement-> Préparation Quittancement
Gescom -> Ventes -> Quittancement-> Exécution Quittancement

19

Cliquer sur pour créer un nouveau lot de facture.
Renseigner le nom du lot, et modifier si nécessaire
les informations qui apparaissent en rouges dans la
fenêtre.
Puis cocher un des 3 types de sélections possibles
et préciser en dessous les filtres à prendre en
compte ou à exclure (point de facturation ou
quartier, et/ou taxes).

Pour lancer le traitement des factures, cliquer sur le bouton .
et confirmer la création des factures. A l’affichage de la fenêtre ci-contre
opter pour une exécution en arrière-plan si le lot est conséquent. Dans ce
cas, le résultat est affiché dans Gescom/Mes Impressions.

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que
la comptabilisation n’a pas été effectuée.

a. Création du lot de factures
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A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que
la comptabilisation n’a pas été effectuée.

b. Contrôle des factures

Ils s’effectuent à la fois sur le rôle, les factures et les listes
générées automatiquement par Gescom.

Pour un contrôle sur les totaux, cliquer sur et cocher les
options souhaitées : « rôle détaillée » si impression avec la ligne
facture, rôle « intégral » ou « séparé » selon si on souhaite
travailler sur toutes les données ou seulement sur des factures
avec Virements, Domiciliations, sur un Groupe ou avec les Factures
électroniques.

Cliquer sur et confirmer l’exécution en arrière-plan.

En cliquant sur le bouton le menu ci-contre apparaît,
permettant ainsi d’imprimer différentes rapports regroupant les
factures sur différents critères, et aussi imprimer des avis en masse,
pour les domiciliations ou l’adhésion à la facture électronique.
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c. Impression des factures

Une fois tous les contrôles effectués et s’être assuré que
les factures sont correctes, il faut lancer l’impression en
masse des factures.

Cliquer sur et sélectionner le(s) lot(s) à imprimer
ainsi que le tri souhaité pour l’ordre d’affichage dans le
fichier : par point de facturation, adresse immeuble ou nom
du client (ordre croissant ou décroissant).

Les fichiers sont consultables dans « Mes
Impressions » et accessibles lorsque le
système a terminé le travail et que l’état
est « Succès ». Cliquer sur le nom du
rapport en question (police en bleue) et
enregistrer le sur votre disque dur avant
de lancer l’impression papier.

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que
la comptabilisation n’a pas été effectuée.
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d. Validation du lot de Quittancement

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que
la comptabilisation n’a pas été effectuée.

Tant que le lot n’a pas été comptabilisé, il est possible de l’abandonner. Il est donc possible de faire des simulations de
quittancement sur ce principe. A noter que dans ce cas, les numéros de factures sont régénérés.

Après s’être assuré que les factures sont correctes, il faut cliquer sur pour valider le quittancement et envoyer
les données en comptabilité. Confirmer la comptabilisation lors de l’invitation au traitement.

Attention, la comptabilisation est définitive : il ne sera plus possible de corriger une facture.
Si une régularisation doit être faite par la suite, il faudra créer une Note de Crédit (cf chapitre 10).

Les rapports sont consultables dans « Mes Impressions » et accessibles lorsque le système a terminé le travail et que
l’état est « Succès ». Cliquer sur le nom du rapport en question (police en bleue).



238. Créer une facture intermédiaire
Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

Il est possible de créer une facture individuelle sans passer par un
lot quittancement.
Pour créer une facture intermédiaire, cliquer sur dans
l’onglet « Entête Abonnement ».

Sélectionner « Facture intermédiaire » pour le Type Facturation et
vérifier/modifier les autres champs alimentés par défaut.

Désélectionner les taxes qui ne sont pas à facturer puis cliquer sur

Vérifier les données sur la facture à l’écran avant de la distribuer avec le
bouton . . Un fichier pdf de la facture avec la mention DRAFT sera
généré. Si tout se présente correctement, vous pouvez comptabiliser en
répondant oui à la question posée :

Après comptabilisation, un nouveau fichier
pdf de la facture apparaît, cette fois-ci sans 
la mention DRAFT.
On peut l’imprimer et envoyer au client,
soit le fichier sera envoyé
automatiquement par mail.



249. Gérer le départ d’un abonné
Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

En général, le départ d’un abonné engendre une dernière facturation avant suppression définitive de l’abonnement.
Cette facture peut-être traitée immédiatement à travers un décompte final (ce que nous recommandons fortement) ou bien
lors du prochain traitement en masse.
Pour le faire dans la facturation en masse, vous mettez le « code traitement » de l’abonnement en « dernier quittancement »
dans la gestion des abonnements. Une fois le prochain quittancement comptabilisé, l’abonnement sera supprimé
automatiquement.

Une fois le lot quittancement ou le décompte final comptabilisé, toutes les taxes facturées sont supprimées de l’abonnement. 
Si toutes les taxes de l’abonnement sont facturées, l’abonnement est supprimé. Si ce n’est pas le cas, l’abonnement reste actif 

par sécurité. Il est toutefois possible de supprimer manuellement un abonnement à partir du bouton 

Pour un décompte final, cliquez dans la gestion
des abonnements sur puis sélectionner
« Décompte final » pour le Type facturation.
Vérifier/modifier les autres champs alimentés par
défaut puis désélectionner les taxes qui ne sont
pas à facturer.
Pour terminer, vérifier les données sur la facture
écran avant de l’imprimer et de la comptabiliser
comme dans le point précédent.
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Si lors de la vérification de la facture on constate qu’il est
nécessaire de faire des corrections ou modifications, il est
possible d’annuler la facture créé tant qu’elle n’a pas été
comptabilisée.

Pour annuler une facture immédiate, cliquer sur
Après confirmation du message :

La facture ne sera pas conservée
dans le système.

Dans un traitement de quittancement en masse, avant la
comptabilisation, il est possible d’abandonner le lot et donc
toutes les factures en utilisant le bouton

Après confirmation du message :

Toutes les factures du lot seront
Supprimées.

Si une facture avec erreur a été comptabilisée, il faut obligatoirement créer une Note de Crédit pour régulariser la situation 
comptable du client ainsi que les éventuelles données de son abonnement (consommation de l’eau par exemple).
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Gescom -> Ventes -> Suivi Ventes -> Consultation Factures Clients

Une fois comptabilisées, les factures sont consultables et ré-
imprimables via le menu « Consultation factures clients ».

Pour retrouver la facture souhaitée, il faut renseigner un ou
plusieurs champs en mode Interrogation (champs en jaunes)
puis exécuter l’interrogation.

Si le mode Interrogation est exécuté sans qu’aucun champ
ne soit renseigné, Gescom affiche les factures par Date
Facture en commençant par la plus récente.

Pour imprimer une copie d’une facture il y a deux options:

Imprime une copie de la facture avec la mention
duplicata :

Imprime la facture sans la mention duplicata.
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Pour toute question supplémentaire n’hésitez pas à prendre contact avec 

notre équipe de support. 

35 00 99-444

support@sigi.lu




