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Manuel utilisateur simplifie




Introduction
Rechercher un abonnement
Créeer un abonnement
Affecter une domiciliation a un client
Gerer une tournee de releve de compteurs
Importer les données ordures menageres dans Gescom
Generer des factures quittancement en masse
Créer une facture intermeédiaire
Gérer le depart d'un abonne
Abandonner une facture

Retrouver une facture et imprimer une copie




Ce manuel qui se veut pédagogique recense les opérations les plus
courantes realisees par le personnel chargé de la facturation.

Pour les traitements qui ne figurent pas dans ce document, merci de
vous referer au manuel utilisateur ou de contacter le support
Facturation du SIGI.
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Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

# Gestion des Abonnements g

PBM Adminsitration Communale de Luxembourg

Entéte Abonnement l Taxes Permanentes * Taxes Additionnelles * Taxes Externes

Point de Facturation

Muméro Point Facturation |PF COURS 1

Adresse Immeuble

Commune

Luxembourg

|[dentifiant taxe permanente

ﬂ AJOUT RAPIDE PF |dentifiant taxe additionnelle

Facture immediate. .. |

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

N Client
Localité Luxembourg Numéro 19462 Rechercher... Créer.. |
Rue Avenue du Dix Septembre CP 2551 Nom |De klengen
Numéro 25 Etage/Appart. ¥ Ecole préscolaire-pre T |
ropnetale = Adr. Postale 127, Holzbicht B
= Standard L - 9808 Hosingen -
Décede Fac. électr. Inscrit depuis le 26.06.2018
rDél:-ﬂ:-i)ﬂrﬂEl‘nEl‘lll Notes
Muméro Abonnement 1463 Date Prise Effet |26.06.2018 Adresse facturation
Code Traitement | Normal ~ Date Fin Effet Adresse Modifiée 7. Veinerstrooss [=]
Mode Paiement Virement - Factures Supplémentaires 0 L-9462 Putscheid
Domiciliation ﬂ -
Groupe ﬂ Pays L ﬂ Luxembourg

Objet Facture (imprimé) Type Occupant | MNombre Occupants

A e ] A]]r

Occupants

En cliquant sur & a cb6té du champ il est possible de
selectionner l'information souhaitee par un double-clic
ou de faire une recherche suivant une des informations
affichées. Le % est un joker et remplace x caracteres.

Rech.|%cité %

Foint Facturation

10BEIODD3Z20

Disponibilite

Libre

Localité

Fue

Cité Beichel

MumEero

10BEIOD3240 Facturé Kehlen Cité Beichel

10BEINOZ2AE0 Facturé Kehlen Cité Beichel 4

10BEINDZ270 Facturé Kehlen Cité Beichel il

10BEIND32E0 Facturé Kehlen Cité Beichel B

10BEIODZ300 Facturé Kehlen Cité Beichel 7

10BEINDZ420 Facturé Kehlen Cité Beichel 8

10BEIODZ440 Facturé Kehlen Cité Beichel g

10BEINOZ4R0 Facturé Kehlen Cité Beichel 10

10BEIODZ420 Facturé Kehlen Cité Beichel 11

10BEIOO3A00 Facturé Kehlen Cité Beichel 12

10BEIND3A20 Facturé Kehlen Cité Beichel 13

10BEIOO3A24 Facturé Kehlen Cité Beichel 14

10BEIOO3A40 Facturé Kehlen Cité Beichel 16

10BEIOO3AA0 Facturé Kehlen Cité Beichel 17 - -
10BEINOZARED Facturé Kehlen Cité Beichel 18

10BEIDO3A30 Facturé Kehlen Cité Beichel 19 b' '
10BEINOZEDN Facturé Kehlen Cité Beichel 20



Mom Postal Adr. Postale Standard P
° ° :. Monzieur Stéphane Devinar (41760) 128 avenue du Luxembourg srsonne i ) .
En cliquant sur le bouton Rechercher |4 , Il est 7 en e
— Mom  |Devinar -

-

Prénom Stéphane

possible de faire une recherche avancee du client

en saisissant un ou plusieurs critéres. - oA [ ——
i Date Maiss. Date Décés |
Un double-clic sur la partie de gauche permet de  _ 5 | [ seomiin
sélectionner la personne sur lentéte Abonnement - e 3 || s 8
. huméro | ce [ |8 Codepays | &
en mode Interrogation. -

Client | i T| Fournizseur |N|:|r| T| Employeur |N|:|n 'l

Comptes Bancaires

En exécutant linterrogation, on obtient le résultat

MEEE IR IR IR ISR IR R IR RN IR AR L IR AR Y IR AR I R IR N L IR RN

LR IR IR IR RN IS AR IR I IR AR L IS R IR IR AR L IR R L

recherché. - Id:SEP'ﬂ' ?TEEI;EDDI;LIEE 0019 4006 4475 Q000 Db Flus ...
- Habitart [pyon o Etat [actr =
° . 7 X - Qrganisme 4
Si plusieurs resultats sont obtenus, on accede aux e b ac
autres fiches abonnements via le bouton | ¥ .

blgl



Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

a. Renseigner le point de facturation

73

Muméro Point Facturation

Adresse Immeuble

Cammune |Hehlen ;I

Localite ;I
Rue 1] P |7 1]

Muméro _5 |_ Etagelappart. 5 |

-

-

-

Ajouter ‘ Annuler ‘

En mode Saisie, renseigner le n° point de
facturation ou le rechercher via &%
'adresse immeuble est aussitot renseignée.

Si le point de facturation nexiste pas, il faut
le créer par l'intermédiaire du bouton

AJ3UT RAPIDE PF... ‘

b. Renseigner le client et affecter un
mode de paiement

Ahonnement

Fumero Ahonnement Date Prize Effet  [46.04.2014
Code Tratement | Mormal T| Date Fin Effet
hode Paiement | pomiciliation T| Factures Supplémentaires | 0
Domicilistion  |RcEE LU28 0019 4006 4475 0000 £l
Groupe 5 |

Adresse facturation

[ Adresse Modifiée  Monsieur Stéphane Devinar -
128 avenue du Luxembourg
L-0000 LIXEMBQLURG =

Fays | 5 |Lu:-:eml::u:|urg

Renseigner le n°® client ou le nom et le prenom de la
personne. Si le client nexiste pas, il faut le créer en
cliquant sur le bouton Créer. |

La domiciliation peut étre renseignée immediatement sur
la fiche Tiers (cf chapitre suivant). Le mode de paiement
de 'abonnement est visible dans lentéte abonnement.
=Tl=]



c. Affecter des taxes permanentes a l'abonnement

Da N S I.’O N g let Ta Xes Pe rman e ntes, Entéte Abonnement JTaxes Permanentes *1 Taxes Additionnelles * Taxes Externes
. . S€l N° Taxe Mature Tanf Libelle Tarif Cluantite |dentifiant Equipement  Disponibilite Code Traitement
C ll q u e r S u r l_e bo uto n '- -:*:- po u r aJ O ute r i.'*" 04 W 4 EAUMV ¥ | Eau ménage variable - Avanc Facturé ~ | Normal - Toutes les
. v 03 W i EAUMF i Eau ménage fixe 1.00 Facturé +  Normal ~ Taxes
u n e ta Xe pe rm a n e nte : re n Se I g n e r l_a v 06 C i CANMV i Canal ménage variable - Avar Facturé ~  Normal v
’ . ’ L4 05 C ¥ | CANMF 4 Canal ménage fixe 2.50 Facturé | Normal - Lectures
n atu re po u r a Cce d e r a u ta r I f CO n Ce rn e' - v 010 z TFORD z Ordures - taxe fixe 1.00 Facturé ~ Normal h ;r;dii;g::‘;lefm
. Détaill Taxe F’em"uanentel Textes Taxe Information Compteur Info. Module Radio
Suivant le paramétrage du tarif, il est Montant & Facturer Dates
. . o, 7 Quantité Loc. Cpt 1x 0 Taxe rép Prise Effet 126.06.2018
possible de renseigner la quantite et et = Loe Cat vt
lidentifiant équipement (n°® série Nnblining
Lecture
CO m pte u r O u p O u be lle) * Date g1 03 2019 Lecture 70 Consommation 45 Etat Facturé -
Ajout Nouvelle Lecture. .. Historique Lectures Compteur...
Le code traitement permet d'intervenir Avances Tari's Associés
tu e lle m e nt O u d éfi n itive m e nt S u r Avance Quantite 45 Cumul Avances Montant 37800 CANMY  CUMUL AVANCES - 337,50 -
OnC Cumul Avances Quantite U o
p o Mombre Avances 132 B - ‘ : : . '
l.e ryth m e d e fa Ctu ratl O n o Avance Montant 126.00 lgnorer contrdle identifiant équipement en double

Pour récupérer les taxes liees au point de facturation, notamment leau variable pour les

Toutes les

informations compteurs, il faut cliguer sur le bouton " |et cocher la case « Sél ». Cliquez de _
nouveau sur ce bouton pour visualiser les taxes de 'abonnement. blql




d. Affecter des taxes additionnelles a l'abonnement

Entéte Abonnement  Taxes Permanentes * JTaxes Additionnelles *l Taxes Externes
Mature Tarf Libelle Tanf Cluantite |dentification Taxe additionnelle Traitement
S g Eyc & | TAXE CHIENS 1.00 Normal
. . 4
. . 4
1 :
. . 4
. . 4
- . \
Détail Taxe Additionnelle l Textes Taxe
Montant a Facturer Dates
(duantité 1.00 Taxe 1x 000 Priz¢ Unitaire 25 00 Date Prise Effet |26.06.2018
Périodicite Taxe rep Date Fin Effet
Coefficient Dernier arrété fact. 20 06 2020
Dernier Quittancement  TestVD
lgnarer contréle identifiant en double

Contrairement aux taxes permanentes, les taxes additionnelles ne sont pas liées au point de
facturation mais sont rattachés a labonnement. Ces taxes ne seront donc pas accessibles au

prochain abonne de ce point de facturation.

Les taxes chiens peuvent par exemple étre considérées comme des taxes additionnelles.

bqu



4. Affecter une domiciliation a un client

Gescom -> Recettes -> Comptes Bancaires -> Gestion des comptes bancaires

Gescom -> Recettes -> Comptes Bancaires

Gestion des Domiciliations

LUXEMBOURG

Mumeéro 49452 Civilité

- [ Personne Morale Tiers

Nom |De klengen

¥ Fournisseur ¥ Employeur ¥ Client

FPrénom pit;

Matricule |

Relations

Adr. Postale 27 Holzbicht
Standard L - 9808 Hosingen

Comptes Bancaires

|ban

Muméra TVA ’_ EI | [ Habitant Etat | actif

= [ Luso 1111 0086 8956 0000

||

[

L]

A0

v |7
: |
.

.
: |
.
.

L]

||

[

L]

<l

Ltilisation Compte... ‘

Organisme |

Indicateur ||:- ¥XACF B

Id. SEPA ' 01946201

Id. RUM |

Etat Mandat | - |

Type Mandat | CORE v|

Date |
Localité |Luxemhuurg [g

Motes

¥ Imprimer BIC/IBAN ‘ Imprimer Résiliation ‘

‘ Imprimer Mandat

-> Gestion des domiciliations

& Utilisation du compte

Point Facturation Compte Code Bangue
1463 |PF COURS 1 LLJE-EI 1111 0086 8956 0000 [g|cr:PL

1521 10601102 | a

1616 10500501
1513|1uann1nu

|

|

1615 10402302 |
| | 0

| |

| |

| |

Cest la responsabilité de la Recette dactiver le(s) compte(s) bancaire(s) pour domiciliation.

Une fois le compte active, l'association avec labonnement peut se faire dans cet ecran, ou bien dans
la gestion de labonnement en changeant le mode de paiement.

bfq?



5. Gerer une tournee de releve de compteurs

a. Preparer sa tournée

Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers -> Gestion des quartiers

Il existe une Famille de quartier appelee TLC pour
gerer les tournees des lectures de compteurs.
Elle est composée d'un ou plusieurs Quartiers.

Pour inserer un nouveau Quartier il suffit de
cliguer sur *#* dans la partie Quartier et de
renseigner les criteres de facon detaillée selon la
composition souhaitée de la tournee.

Le champ Ordre permet de définir lordre souhaité
de releve des compteurs.

& Gestion des quartiers

LUXEMBOURG

Familles de quartiers

Code  Libellé
=l . TLC  Tournées Lectures Compteurs

Quartiers

Code Libellé
=1 o Luxembourg city

- . 02 Contern|

Critéres
Crd Tri Comm
“ 10 croissan t Luxembourg
20 Croissan t Cont
30 | Croissan t Luxembourg

10

Affectation Modif. Critére Anomalie
26.03.2020 |18.06.2007

Critéres PF

Au Muméro Caté Rue
10 z Impair

bqu



Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers

-> Gestion des qguartiers
Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers -> Affectation des quartiers

Si la case Anomalie de la Famille quartiers est coche,
Il faut generer letat « Anomalies des Quartiers » du
menu Quartiers et apporter les corrections
nécessaires avant de generer la tournée.

Affectation des Quartiers : Avant de generer chaque
tournée, il faut lancer le programme Affectation des
Quartiers qui va mettre a jour les points de
facturation affectés a chaque quartier. Sélectionner
la Famille de Quartier concernee (normalement TLC)
et cliquer sur

Executer

'F‘-@Geamm
L o

-5 Eat Civil

¥ Considérer que les points de facturation réellement facturés

@-@Guar’[ierﬂ

—E-E-_]Gestinn des gquartiers
—E-E-_].ﬂ.ffectatinn des quartiers

—Q‘fﬁlmmeuhlea SANS quartier

—I;ﬁHah'rtards par quartier
—ﬁHahitants n'étant paz dans famile-gquartiers




5. Gérer une tournée de reléve de compteurs 12
b. Ceer sa tournee

Gescom -> Immeubles et Quartiers -> Quartiers -> Affectation des quartiers
Gescom -> Ventes -> Releve Compteurs -> Exécution Releve des Compteurs

Dabord lancer |Affectation des Quartiers (page 13)

& Exécution Relevé des Compteurs

PBM Adminsitration Communale de Luxembourg

Lot relevé de compteurs

Dans lécran Execution Relevé des Compteurs, e Lo e ez ]
cliguer sur »=* pour créer un nouveau lot de releve
compteurs. BRI e

' Abandonné

P
Création 06.07.2021 Liste de Contréle ‘

. " Support géneré
Mombre compteurs relevés ppart g

Sélection Quartier l Sélection Taxes Sélection Particuliére

Renseigner le nom du lot ainsi que le type de it o aoir ) R

releve (manuel ou portable de lectures). < e T0US e st SAUF s srarts

' Prendre QUE les Quartiers suivants

[ | [ || [ || [ || [ [

Selectionner la Famille de quartier (normalement .
« TLC »), et les quartiers a prendre en compte pour

la tournée si la reléve terrain ne concerne qu’une e | | st |
partie de la Famille quartier.

bqu



5. Gérer une tournée de reléve de compteurs 13

Il ESt également pOSSible de fi l.trer l.es Seélection Quartier _ Selection Particuliere

points de facturation a relever suivant O S
des taxes précises (onglet « Sélection S m—— 1 [—
Taxes »). B —
Par exemple en excluant les gros | =
consommateurs ou le secteur agricole
pour lesquels on va creer une tournee N B |
specifique. oo Tmmmemmm——
roms Cliquer sur Création Lot Releve pour lancer le traitement et
B e confirmer le message ci-joint a condition [Affectation des
Voulez vous confinust avec Ia création duIof? Quartiers a bien eté exécutee au prealable.

bqu



Pour obtenir la liste des points de facturation a relever
dans le cadre d'un type de relevé « Manuel », il faut
cliquer sur Liste de Cortréle et imprimer la liste des
« compteurs a relever ». Cette liste peut étre triée par
adresse ou par Ppoint de Facturation.

La liste générée peut étre remise au releveur, qui
pourra ensuite renseigner la nouvelle lecture du
compteur

& (3énération et transfert du fichier pour le relevé des Compteurs

Compteurs exportés

¥ Uniguement compteurs sans nouvelle lecture

= Tous les compteurs
Clue les compteurs non Module Radio
Q

ue les compteurs Module Radio

Mombre de compteurs a relever 24

Mom du fichier |C-UDLINK\nput\fportab Parcourir

Transférer vers le PC ‘

o Listes de Contréle M =] E3

Type de liste a générer

Liste de contrdle des Quartiers

* Compteurs a relever

¥ Tri par adresse immeuble Saut de page par rue

Tri par point de facturation
Lectures réalisées Compteurs - |Tous les Compteurs
Contréle des nouvelles lectures
Lectures extrémement hautes

Compteurs exclus du contrdle "Identifiants en double”

Imprimer

Pour une releve avec un terminal portable (Type
de releve « Portable de lectures .. »),
le boutoNn pechargement Ficier verspc. PErMet dexporter le
fichier de la tournée sur le pc utilisateur. Il suffit
ensuite de charger ce fichier dans le logiciel
(homologue par le SIGI) utilisé pour faire la
releve.

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



5. Gérer une tournée de reléve de compteurs 15
c. Intégration des lectures en Gescom

Gescom -> Ventes -> Releve Compteurs -> Exécution Releve des Compteurs
Avec une releve par terminal portable, cliquer sur | Chargement Fichier depuis PC |
et renseigner le chemin d'acces du fichier exporté du terminal portable

avant de lancer le chargement pour importer les lectures de facon
aUtomatique. Nom du fichier [RETBINITET o

Charger depuis le PC

& Saisie/Modification des Lectures en masse

Administration Communale de Differdange
Lot rélevé de compteurs
Identifiant Lot | ectures 2&me semestre 2020 Quartier  DIFY H DIFFERDANGE 1 ¥ Sans nouvelle lecture
Type de Relevé | Portable de Lecture CREQS - Point de facturation ﬂ Affichage des taxes | Syr abonnement
Lectures
Seq. Point Fact. Taxe Identif. Equip.  Traitement Anc. Lect.  MNouwvlect (Qté DécomptConsomm. Usage Cumul Av. Qté Ay, MNbAv DateMouv Lect
i. 1 000100 EALU 14590627 F Mormal - 329 0 Reéel 26 13 2
2 000200 EAL 14590628 F Mormal - 686 0 Reéel 78 39 2
S ES ES oo - v O - Pour un type de relevé « Manuel »
— 4 000800 EALU 60098530 F 200 | Mormal - 3668 0 Reéel p )
5 001100 EAL 16741811 F Mormal - 5168 0 Reéel 820 410 2 ° T T :
o C[| uer sur =aizieModification des Lectures en masse
6 004400 EAL 14574546 F Mormal - 221 0 Reéel 16 8 2 -
- 7 004500 EAL 14574421 F Mormal - 836 0 Reéel - 80 40 2 ° °
pour saisir les nouvelles lectures.
Adresse Immeuble Client W (B
C i Mumé
mmmmmm - il b HmEro e i Date Anc. Lecture 9101 2021
Localité  Diflerdange 5 Nom ) Consomm. Minim. 53
Rue  Grand-Rue $|CP 4575 3 | Prénom s, Consomm. Masdm. %0
MNuméro Al ! Etage/Appart. 3 Adr.postale 2 Grand-Rue = Origine
£l £l standard |- 4575 Differdange ~ "¢
Information additionnelle Note
Relevé (Mote) ﬂ -
Lecture (Erreur) 'l
;I - -
Compteur (Remargue) ﬂ - b ' q '
Quitt




5. Gerer une tournee de releve de compteurs
c. Intégration des lectures en Gescom

Avec une releve par terminal portable, cliquer sur
et renseigner le chemin d'acces du fichier exporté du terminal portable
avant de lancer le chargement pour importer les lectures de facon

16

Gescom -> Ventes -> Releve Compteurs -> Exécution Releve des Compteurs

automatique.

& Saisie/Modification des Lectures en masse

Administration Communale de Differdange

Lot rélevé de compteurs
Identifiant Lot | actures 2éme semestre 2020

Type de Relevé  Pgriable de Lecture CREOS

Lectures

Quartier  DIFY H DIFFERDAMNGE 1

Point de facturation

Chargement Fichier depuis PC ‘

r pour le relevé des Compteurs depuis le PC

& Chargement du fichie

v Sans nouvelle lecture

ﬂ Affichage des taxes  Syr abonnement

Seq. Point Fact. Taxe Identif. Equip.  Traitement Anc. Lect.  MNouwvlect (Qté DécomptConsomm. Usage Cumul Av. Qté Ay, MNbAv DateMouv Lect
i. 1 000100 EAU 14590627 F Mormal 329 0 Réel - 26 13 2
E 2 000200 EAU 14590628 F MNormal 686 0 Réel - T8 39 2

3 000300 EAU 60105986 F 800 Mormal 169 0 Réel
— 4 000300 EAU 60098530 F 200 Mormal 3668 0 Réel
5 001100 EAU 16741811 F MNormal 5168 0 Réel - 820 410 2
6 004400 EAU 14574546 F MNormal 221 0 Réel - 16 8 2
7 004500 EAU 14574421 F MNormal 836 0 Réel - 80 40 2
Détail Lecture
Adresse Immeuble Client W (B
C ' M
mmmmmm - 5 b " e i Date Anc. Lecture 9101 2021
Localité  Differdange 1 Hom - == Consomm  Minim, 53
Rue  Grand-Rue $|CP 4575 3 | Prénom s, Consomm Maxim. %0
MNuméro Al ! Etage/Appart. 3 Adr.postale 2 Grand-Rue = Origine
1] 8 standard | - 4575 Differdange = gine - Manue
Information additionnelle Note
Relevé (Mote) ﬂ -~
Lecture (Erreur) il
Compteur (Remargue) ﬂ -
Quitt

Charger depuis le PC ‘

Pour un type de releve « Manuel », Cliquer
SUI SaisisModification des Lectures enmasse POUT SaisIr les

nouvelles lectures.

Cet écran sert egalement a la verification
manuelle des lectures dans le cadre d'une
releve par terminal portable.

bqu



5. Gérer une tournée de reléve de compteurs 17

c. Intégration des lectures en Gescom

Gescom -> Ventes -> Releve Compteurs -> Exécution Releve des Compteurs

@ Listes de Contrile

Type de liste a générer

" Liste de contrile des Quartiers
' Compteurs a relever
iresse immeubl
Tri par point de facturation

' Lectures réalisées

® Contrile des nouvelles lectures

' Lectures extrémement hautes

" Compteurs exclus du contréle “ldentifiants en double”

Le bouton = wewcomse  permet d'accéder a divers

rapports pour controler la cohérence des
nouvelles lectures.

Une fois ces contrOles effectués, pour mettre a

jour les lectures sur les abonnements, cliquer sur

Mise a jour Lectures Compteurs

bqu



Gescom -> Ventes-> Vidages Poubelles -> Gestion Vidages Poubelles

Ce module permet d'intégrer en Gescom
les vidages de poubelles realises pour
les facturer par apres aux clients.

Il faut créer un lot pour chaque import
de données. Le type de reprise depend
du format du fichier et des informations
a reprendre (voir manuel utilisateur
detaillé).

C[iquer ensuite sur |chargement Fichier depuis PC et
specifier le chemin dacces au fichier
Poubelles avant de lancer le traitement.

Une fois termine, la liste des anomalies saffiche automatiquement. D’autres listes sont

accessibles via « Liste de Controle »
Aprés sétre assuré de |la

# (Gestion Vidages Poubelles

Administration Communale de Differdange

Lot Vidage des Foubelles

Identifiant Lot Vidages 01.06 - 31.07 - 2021 ﬂ
Type de Reprise | Forfait & facturer

Tarif CIF{D| ﬂ Ordures
Mbre Abonnements mis a jour
Identifier données manguantes dans le fichier
Correspondance Tarifs
Tarif Fichier Tanf Systéme Libellé

- 4|

. -

. 4

. 4

. -

3

. 4

. -

Suivi état du Lot

= Création 16.09.2021
Fichier chargé depuis PC
Vidages mis a jour
Abandonné
Chargement Fichier depuis PC Mise a Jour des Vidages

Abandon Lot Vidages

cohérence des

donnees, cliquer

pour mettre a jour les abonnements concernes.

Sur

le bouton

Mize & Jour des Yidages ‘

bqu



/. Generer des factures quittancement en masse

a. Création du lot de factures

19

Gescom -> Ventes -> Quittancement-> Préeparation Quittancement
Gescom -> Ventes -> Quittancement-> Execution Quittancement

Cliquer sur »| pour creer un nouveau lot de facture. T -~
Renseigner le nom du lot, et modifier si necessaire i e o P
les informations qui apparaissent en rouges dans la s
fenétre. BT ——

Puis cocher un des 3 types de sélections possibles e s S | =

et preciser en dessous les filtres a prendre en

compte ou a exclure (point de facturation ou :

quartier, et/ou taxes).

Exécuter Annuler

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que

Abandan

Pour lancer le traitement des factures, cliguer sur le bouton

Création Rila

et confirmer la création des factures. A l'affichage de la fenétre ci-contre
opter pour une execution en arriere-plan si le lot est consequent. Dans ce
cas, le résultat est affiche dans Gescom/Mes Impressions.

la comptabilisation n'a pas éte effectuee.

bqu



/. Generer des factures quittancement en masse 20
b. Controdle des factures

& |mpression du Kile du Lot

Ils seffectuent a la fois sur le rdle, les factures et les listes
e e dtal generees automatiquement par Gescom.

Imipnimier rale redut

Selechonner

S . Pour un contrble sur les totaux, cliquer sur Rale et cocher les
o Toes e ta options souhaitées : « role détaillée » si impression avec la ligne
facture, role « intégral » ou « séparé » selon si on souhaite
travailler sur toutes les données ou seulement sur des factures

* Rile Intégral Tn | par point de facturation croissant

Rile séparé ~ Factures avec Virements Tn v
"R i : avec Virements, Domiciliations, sur un Groupe ou avec les Factures
~ Fackees avec Notcaon ' électroniques.
Cliquer sur ‘ it \et confirmer l'exécution en arriere-plan.
Réle groupé par Mature et Tarif T dre facture

En cliquant sur le bouton Listes le menu ci-contre apparait, s gt B
permettant ainsi d’imprimer differentes rapports regroupant les Sedlmaca |
factures sur différents critéres, et aussi imprimer des avis en masse, ===
pour les domiciliations ou l'adhésion a la facture électronique. ——

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que b|q|

la comptabilisation n'a pas éte effectuee.



/. Generer des factures quittancement en masse
c. Impression des factures

Une fois tous les contrbles effectués et sétre assuré que

& \isuahsaton des factures du lot

Sélectionner

masse des factures.

¥ Factures avec Virements par point de facturation croissa

Factures avec Domicihation par point de facturation croissa

par point de facturation croissa

= = = =
- 8 - H —

2222

an
Factures ave
an

¢ Groupes

Factures avec Motification par point de facturation croissa

Cliquer sur

du client (ordre croissant ou decroissant).

Les fichiers sont consultables dans « Mes
Impressions » et accessibles lorsque le

Impressions

systeme a termine le travail et que létat :
est « Succes ». Cliquer sur le nom du
rapport en question (police en bleue) et
enregistrer le sur votre disque dur avant

de lancer l'impression papier.

Job Rapport
. iy REOO00000000000¢ QI QI 38me tnm 2021 Factures Virement - Note 1 5

-B0000C| RE00000000000000 QI QI I2me tim 2021 Factures Virament - Adres S
-80000C R30000000000000¢ 1 CI Jémea tnm 2021 Factures Virement - Adres|S
-80000C R300000000000004 G QI Jeme tnm 2021 Factures avec Groupe - EFHS

Libellé rapport Etat

UCCEs
LUCCES
uccés

UCCes

Propnétaire
SIGI.DIPPACH

SIGI. DIPPACH
SiGI.DIPPACH
Sl DIPFACH

Mise en file dattente  Début travail

20-09-2021 10:45:24
20-09-2021 10:45:24
20-08-2021 10:45:24
20-08-2021 10:45:24

A noter qu’il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que

la comptabilisation n'a pas éte effectuee.

20-09-2021 10:45:33
20-09-2021 10:45:33
20-08-2021 10:46:33
20-03-2021 10:46:28

les factures sont correctes, il faut lancer l'impression en

mans ot sélectionner le(s) lot(s) & imprimer
ainsi que le tri souhaite pour lordre daffichage dans le
fichier : par point de facturation, adresse immeuble ou nom

Fin travail
20-09-2021 10:45-49

20-09-2021 10:48 54
20-09-2021 10:46:42
20-09-2021 10:46:35

21
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/. Generer des factures quittancement en masse 22
d. Validation du lot de Quittancement

Tant que le lot n‘a pas eté comptabilise, il est possible de l'abandonner. |l est donc possible de faire des simulations de
quittancement sur ce principe. A noter que dans ce cas, les numeros de factures sont regeneres.

Apres sétre assurée que les factures sont correctes, il faut cliquer sur emeasission  pour valider le quittancement et envoyer
les données en comptabilité. Confirmer la comptabilisation lors de linvitation au traitement.

Attention, la comptabilisation est définitive : il ne sera plus possible de corriger une facture.
Si une regularisation doit étre 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 systeme a terminé le travail et que
létat est « Succes ». Cliquer sur le nom du rapport en question (police en bleue).

= Mes Impressions

Impressions

Job Rapport Libellé rapport Etat
sy RE0000000000000(| G QI 3éme tnm 2021 Factures Virement - Note | Succés

-BO000C RE00000000000000 M QI J&me tnm 2021 Factures Virement - Adres Succés
-80000C R0000000000000¢ (M QI Féme trim 2021 Factures Virement - Adres Succés

-30000C E30000000000000¢ G QI Jéme tnm 2021 Factures avec Groupe - EF| Succés

Propnétaire
SIGIDIPPACH

SIGI. DIPPACH
SIGI.DIPPACH
SiGLDIPFACH

Mise en hle dattenta
20-09-2021 10:45-24

20-09-2021 10:45:24
20-08-2021 10:45:24
20-08-2021 10:45:24

Début travail
20-09-2021 10:45:33

20-09-2021 10:45:33
20-09-2021 10:46:33
20-09-2021 10:46-28

Fin travail

20-09-2021 10:45:49
20-09-2021 10:48:54
20-09-2021 10:46:42
20-09-2021 10:46-35

A noter qu'il est toujours possible d’ Abandonner un lot de Quittancement tant que bqu
la comptabilisation n'a pas éte effectuee.



8. Creer une facture intermediaire 23

Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

& Defnibion de la facture mmediate

Type Facturation | Facture Intermédiaire » Date améte Facturation 120092021 |G Exercice | 2021| 4| Période TVA 09 &
Date Facture 20,09 2021 @' Date déchéance |20 102021 @ . , o e
| est possible de créer une facture individuelle sans passer par un

llfelemlnn Aurét Compteur I::lure Taxe 1:::.] lél:!:le Tanf Identifiant . M Ta: _Ot q u itta ncement.

v w TE1 Taxe fixe compteur 20MM 04 ’ . [ LR .

¢ ¢ e Taxe e canl comptaur 20U i Pour creer une facture intermediaire, cliquer sur | Facwemmaae | dans

v P ORD Ordures 03 , A

y X T Teebe » longlet « Entéte Abonnement ».

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

Deselectionner les taxes qui ne sont pas a facturer puis cliquer sur | cssfaue

Sélectionner tout

Désélectionner tout Crer Facture et
Entéte Facture  Lignes Facture e , A g . .
B Veérifier les donnees sur la facture a lécran avant de la distribuer avec le
e LSRR mm———— bouton = oswwe | Un fichier pdf de la facture avec la mention DRAFT sera
- EERE e T - vote USSR | Pt s genere. Si tout se présente correctement, vous pouvez comptabiliser en
v reste s : repondant oui a la question posee :
Facture Question AN o e . . .
— - , Apres comptabilisation, un nouveau fichier
Date Facture |20 09 2029 Date Echéance |20 10 2021 | Total Facture TTC 160 .58 ¥ | } } T ¥ A ° o
e - o B |3 FACERO026.1: Lafachre pau-cle ére pdf de lg facture apparait, cette fois-ci sans
I;mr~1a1 Facture 1:1:'.:::; : Exeu:lme- Lugﬁj;:uzi — Période T".f.:. 94 la mentlon DRAFT.
A I -t I ‘ On peut Uimprimer et envoyer au client,

soit le fichier sera envoye
- — automatiqguement par mail. b|q|




9. Gérer le depart d'un abonne

Gescom -> Ventes-> Quittancement -> Gestion des abonnements

En général, le départ d'un abonné engendre une derniere facturation avant suppression definitive de labonnement.
Cette facture peut-étre traitée immeédiatement a travers un décompte final (ce que nous recommandons fortement) ou bien

lors du prochain traitement en masse.

24

Pour le faire dans la facturation en masse, vous mettez le « code traitement » de 'abonnement en « dernier quittancement »
dans la gestion des abonnements. Une fois le prochain quittancement comptabilisé, labonnement sera supprime

automatiquement.

Pour un décompte final, cliqguez dans la gestion
des abonnements sur ' rewmmsae. | puis selectionner
« Décompte final » pour le Type facturation.
Vérifier/modifier les autres champs alimentés par
defaut puis deselectionner les taxes qui ne sont
pas a facturer.

Pour terminer, vérifier les données sur la facture
ecran avant de limprimer et de la comptabiliser
comme dans le point precedent.

Type Facturation

election

o Définition de la facture immédiate

Décompte Fimal

Amrét Compteur

Mature Taxe
w

= 0 o0 =

= Date amété Facturation |29 .09 2021 @ Exercice |g|]21 3 Pénode TVA 09| §

Tanf

TE1
TC1

Date Facture |20.09 2021 Eil | Date déchéance 20 10.2021 |G}

Libellé Tanf Identifiant M* Taxe
Eau 12327386 F

Taxe fixe compteur 20040
Taxe fixe canal compteur 20MM
DOrdures

Taxe fixe

E2 R RS

Sélactionner tout
Créer Facture Cuitter
Désélactionnar tout

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, labonnement reste actif
par sécurité. Il est toutefois possible de supprimer manuellement un abonnement a partir du bouton =

bqu



10. Abandonner une facture 25

B o e | Si lors de la vérification de la facture on constate qu’il est
s ummceenT pT— necessaire de faire des corrections ou modifications, il est

Clhent Suivi Document

e T e | | e possible dannuler la facture cree tant quelle na pas ete
P e ‘ comptabilisee.

Adresse Postale Standard 128 Rue Titelberg
L - 4578 Miederkom

Facture

e o W - E— Pour annuler une facture immediate, cliquer sur  Absndon Facture
’“-"f«‘f::;::r: ‘If:rn"::ilinﬂun - Domiciliation ~[LUS2 0026 1494 3770 0000 s Ap réS CoO nfirm ation du message : el

Format Facture | Avec Virement - Exercice 2021 3 Période TVA ! ]

Objet Bas Corps QI Intermédiaire  Hab 491400 - Adresse Facturation MunsieuE - "n;) FEAC?U'ZE'G” 4.1 - Etes-vous sdr d'abandonner la
| ' La facture ne sera pas conservee

dans le systeme.

: MNon

Distribution Abandon Facture
Lot
deon (0 3ame v 5 e (S35 Swilal | . ,
Date Amété Facturation 2g 09 2024 @l Date Facture |20 09 2024 Date Echéance |20 10 2021 @| Création |20 09 2021 e D t t t d q tt t t l-
Exercice 2021 & Pénode TVA 9| 8 Date Limite GVP 1| Comptabilisé . a n S u n ra I e m e n e u I a n Ce m e n e n m a SS e 9 ava n a
Libellé Sur Facture |Q) 3éme trim 2021 Communication Viremen t Abandon B

comptabilisation, il est possible dabandonner le lot et donc
Tos s Pos d Pkt Sdocionda N Po s Foctaron© Sdocton o st toutes les factures en utilisant le bouton Amden

B L ‘ L
A : o4 G Apres confirmation du message N R s———
N supprimées. Confirmez-vous votre demande?
: Toutes les factures du lot seront -

; Supprimees.

Riile Factures Listes Consultation Factures ‘ Comptabilisation Distribution Abandon

Si une facture avec erreur a ete comptabilisée, il faut obligatoirement créer une Note de Crédit pour regulariser la situation blgl
comptable du client ainsi que les éventuelles donnees de son abonnement (consommation de leau par exemple).



11. Retrouver une facture et imprimer une copie

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 souhaitee, il faut renseigner un ou
plusieurs champs en mode Interrogation (champs en jaunes)
puis executer linterrogation.

Si le mode Interrogation est executé sans quaucun champ
ne soit renseigné, Gescom affiche les factures par Date
Facture en commencant par la plus récente.

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

Visualization

Imprime une copie de la facture avec la mention
duplicata :

**Duplicata émis le 20.09.2021 (données conformes a I'original)**

Réf. arappeler 8924 / Q12021085541
Emise le 20.09.2021
Abonnement 1061

Vis. sans Duplicata

Imprime la facture sans la mention duplicata.

o Lonsultation Factures Chents

26

| Eméte Facture | Lignes Facture
Drganisme  |PBN Admin. Communale 3 | Type facturation ' |
Client Contrat
Numéro Rechercher . | Numéro 'y Rechercher Créer Contrat
Nom | Objet | = Suppnmer Contrat
Prénom o
Adr.postale | Suni Document
- Mode = W Pdf stocks
Facture
Réference Lot de saisie Etat
Date Facture | | Date échéance G Tatal Facture TTC |
Ref exteme | MNuméro PF Exclure Remise
Mode Paiement Domiciliation 1
Format = Exercice Iy | Pénode TVA 3
Objet Bas Corps ] Adresse Facturation ]
Vis. sans Duplicata Visualisation Abandon Facture

bqu



Pour toute question supplémentaire n’hésitez pas a prendre contact avec
notre equipe de support.

35 00 99-444
support@sigi.lu

bqu






