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. Introduction

L'objectif de ce document est de présenter le contenu de la transaction d’affaires « Demande de paiement » (document
représentant la saisie d’'une facture fournisseur dans SOFE), les fonctionnalités associées aux demandes de paiement

ainsi que les cas d’utilisation qui lui sont associés. Les configurations sont également énumérées a la fin de ce document.

Versions du document

2019-03-12 Genevieve Audet Création initiale

2020-03-30 2.0 Genevieve Audet MAJ
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Il. Sommaire — Demande de paiement

La demande de paiement est une transaction de SOFE qui permet la saisie des factures et crédits aux fournisseur. Plus
spécifiquement, la demande de paiement est une transaction d’affaires du module Compte a payer qui permet de saisir
une dépense directe associée a un fournisseur et de compenser une avance faite pour un dép6t sur commande, de
compléter le cycle des achats en compensant des bons de commande et réceptions inscrits au module

Approvisionnement et Inventaire et de comptabiliser les factures en lien avec le contrat de comptes a payer.

e Lesdemandes de paiement sont généralement imputées sur un compte de dépense.

Lors de l'enregistrement d’'une demande de paiement, seule la portion débitrice est inscrite par l'utilisateur. Les

imputations de contrepartie sont générées par le systéme au report de la transaction :
o Le compte a payer et les taxes a recevoir (lors du report des demandes de paiement)
o Le compte caisse, le compte d’escompte de paiement et le compte d’écart sur taux de change et le compte lié

seront également générés lors du paiement de la demande de paiement (lors de la sortie de fonds).

e Toutes demandes de paiement impacteront I'auxiliaire des CAP et seront présentés a I’'age des comptes tant qu’elles
ne sont pas payées.

e Lesolde a payer d’'une demande de paiement fera I'objet d’'un remboursement au fournisseur a payer.

e La demande de paiement peut référer en totalité ou partiellement un document contractuel (bon de
commande/réception et contrat).

e Lademande de paiement peut se payer partiellement par cédule ou dans un seul paiement.

e Plusieurs types de demande de paiement existent pour faciliter les différentes inscriptions.

e Chaque type peut étre associé a son propre cycle d’événement défini par le pilote de systéme.

Liste des types de demandes de paiement les plus utilisés

Type Définition

CPDP — Demande de Représente la facture fournisseur de base. Ce type peut référer ou non un contrat/une avance

paiement fournisseur ou un bon de commande/réception.

DPRI — Demande de
paiement avec

référence

Représente un autre type de facture fournisseur (permet d’avoir un cycle distinct du type de base). Celui-
ci a la particularité qu’on a I'obligation de référer un document contractuel (contrat/avance/bon de

commande/réception).

DPSI| — Demande de

paiement sans

Représente un autre type de facture fournisseur (permet d’avoir un cycle distinct du type de base). Celui-

ci a la particularité qu’on ne peut pas référer un document contractuel (contrat/avance/bon de

référence commande/réception).

CPCR Représente une facture créditrice (négative). Permet de représenter un crédit facturé par le fournisseur.

CPRC Représente un relevé de carte de crédit. Peut étre utilisé pour toutes situations de relevé pouvant faire
référence a un état de compte et plusieurs achats en référence.

CPDX Représente la facture fournisseur de construction (provenant du module projet d’'immobilisation).
Les informations de saisie sur ce type sont définies dans le document de support Demande de paiement
de construction.

CPFX Représente le type de facture électronique. Ce type de document n’est pas saisi a I’écran mais généré par

les procédures de génération des factures électroniques.

Les informations de saisie sur ce type sont définies dans le document de support Facture électronique.




lll. Création d’'une demande de paiement (facture fournisseur)

La saisie d’une facture fournisseur s’effectue dans un document nommé Demande de paiement dans SOFE.

Il arrive cependant qu’un document contractuel (bon de commande ou contrat) ait été précédemment fait pour engager
la dépense. Ainsi la demande de paiement pourrait référer a un document contractuel ou plusieurs documents
contractuels (avance, bon de commande/réception et contrat). Pour les détails sur la création des documents
contractuels, référez-vous aux documents de support: Document d’achat, Document de réapprovisionnement,

Réception et retour de marchandise et Contrat.

Saisie d’'une demande de paiement (facture fournisseur)

La procédure de saisie d’une demande de paiement s’effectue en deux ou trois temps.

e D’abord, I'utilisateur est appelé a accéder a I'écran de départ Transaction des comptes payables et faire « Dem.
Paiement »;

e Ensuite, l'utilisateur accéde a I'écran Création rapide des demandes de paiement, ou il recherche le document a
référer s’il y a lieu et appui sur OK;

e Enfin, l'utilisateur accéde a I'écran méme de la demande de paiement ou il reste a compléter les informations de
saisie de la facture.

1. Ecran multi occurrences - Transactions des comptes payables

L’écran Transactions des comptes payables représente I'écran de départ de tous documents de paiement (demande de

paiement, avance et rapport de dépense). Il permet d’effectuer la saisie d'une nouvelle facture/crédit, d’'une avance ou

d’un rapport de dépenses ou effectuer la consultation des documents existants. Pour plus de détail sur la saisie d’avance

et de rapport de dépenses, se référer aux documents de support sur le sujet.

e  Pour initier la création d’une nouvelle demande de paiement (qu’elle ait ou non un document en référence), il faut
appuyer sur le bouton Dem. Paiement;

e |l est également possible d’effectuer une Copie d’'une demande de paiement existante, mais celle-ci doit étre sans
référence (référez-vous a la section sur cette fonctionnalité pour plus de détails).

1 Sile module Projet d'immobilisation est mis en place dans votre organisation, les types CPDX — Demande de paiement
d’immobilisation, CPRT — Libération de retenue contractuelle et CPRS — Libération de retenue spécifique seraient

également affichée (en consultation seulement, dans cet écran).



% Transaction des comptes payables [CP0019-00] - Ville du bonheur (DEMO) Trier par - Tri 1 par document décroissant -

Numéro document Type Entité externe Adr. Référence externe  Période Etal
1 | 3
Avance ‘ Rap. dépense ‘ Dem. paiement | Ouvrir Action Enléve sélection Sélection supp.
Avis d'hyp. lég. | Copie | Modifications |

1 Pour afficher la liste des transactions, cliquer sur Exécuter la recherche % de la barre d'outils ou faire Ctrl + F11. Il

est possible de rechercher une liste ou un document selon des critéeres de sélection spécifiques en utilisant le bouton

Critere de recherche e de la barre d'outils ou F11 pour inscrire dans un champ de I'écran multi-occurrences

I'information recherchée avant d'utiliser le bouton Exécuter la recherche % .

Numéro document Affiche le numéro séquentiel attribué par le systeme au document. Le numéro est

inscrit dans le document lors de la premiére sauvegarde du document. Le numéro de

transaction peut représenter le numéro de |'avance, du rapport de dépense ou de la

demande de paiement (facture, note de crédit ou relevé de carte).

Séquence Affiche le numéro séquentiel de I'ajustement inscrit pour la transaction.

Type Affiche le code du type du document d'affaires utilisé pour saisir la transaction. Les

types de bases possibles sont :

CPAV

CPRD:
CPDP:

: Avance

CPCR:
CPRC:

D’autres types de document peuvent étre mise en place selon les besoins établies a

Rapport de dépense
Demande de paiement (facture)
Crédit sur solde

Relevé de carte

I'implantation :

CPFX : Facture électronique (B2B)

DPRI : Demande de paiement avec référence interne

DPSI : Demande de paiement sans référence interne

CPDX : Demande de paiement d’'immobilisation (facture de construction)
CPRS/CPRT : Libération de retenue de construction

Entité externe Affiche le code identifiant I'entité (fournisseur, employé ou client) du document. Le

nom s'affiche a droite du code. Il est possible d'utiliser le champ Nom pour rechercher

une entité en utilisant une partie de son nom et le symbole %.

Adr. Affiche le code de I'adresse par défaut de I'entité externe. Il est possible, dans le cas

d'un fournisseur ou d'un client, de modifier I'adresse par défaut lors de la saisie.

L’adresse peut étre obligatoire si I'indicateur Adr. Paiement obligatoire est coché.



Référence externe

Période

Etat

Date et heure de I'état
Nom historique

Référence interne

Multi

Att. report

Msg.
En cours
Di

Paiement unique

Réc. Auto.
Retenues

Loupe

Lot

Description du lot
Montant
Montant payé
Requérant

Demandeur

Demande de financement
Description de la demande de
financement

Catég.

Résolution CD

Résolution CA

Description

Affiche le numéro de la piéce justificative du document (numéro de facture pour les
CPDP).

Affiche la période comptable du document.

Affiche I'étape du cycle d'événement atteinte par la piéce.

Affiche la date et I'heure auxquels le document est tombé a I'état affiché.

Affiche le nom du fournisseur pour I'adresse de paiement indiqué dans le document.

Affiche le numéro de la référence interne dans le document. Une référence interne
peut étre une réception, un document d’achat, un contrat ou une avance.

Indique qu’il y a plus d’une référence interne dans le document

Indique que le document est en attente de report. Cette information sert pour
I’échantillonnage.

Indique qu’il y a un message d’erreur sur le traitement du document.
Indique que le document est a un état autre que reporté (en cours de cycle).
Indique que le montant du document est différent du montant payé.

Indique que le document (la facture) doit étre payée avec un chéque unique (non
regroupé dans un lot de facture).

Indique que I'option de réception automatique a été appliquée pour le document.
Affiche le numéro de la retenue de paiement, s’il y a lieu.

Permet de voir la retenue de paiement ou de saisir le code de relache. Le bouton
loupe sera de couleur verte pour les retenues actives (retenues non relachée). La
description du type de retenue sera affichée a la droite de la loupe pour les retenues
actives (retenues non relachée)..

Affiche le numéro du lot de transactions auquel le document est rattaché.
Affiche la description attribuée au lot de transactions.

Affiche le montant total du document.

Affiche le montant payé du document.

Affiche le code d'intervenant du requérant du document.

Affiche le code d'intervenant ou matricule employé du demandeur ainsi que le nom
associé, si le demandeur est un intervenant ou un demandeur. Affiche uniqguement le
nom du demandeur si le demandeur est un champ texte.

Affiche le numéro de la demande de financement du module Projet et financement
liée a la demande de paiement.

Affiche la description attribuée a la demande de financement.

Affiche le code identifiant la catégorie de document correspondant au au document,
s'il'y a lieu.

Affiche le numéro de la résolution du comité directeur utilisée pour approuver la
piece.

Affiche le numéro de la résolution du conseil d’administration utilisée pour approuver
le document.

Affiche la description attribuée a le document a payer.



Approb. Ad-hoc Indique que le contrat est en attente de I'approbation d’un requérant.

Intervenant approbateur ad-hoc Affiche le code identifiant le requérant devant faire I'approbation ad hoc.

Usager de création Affiche le code identifiant la personne qui a initié le document.

Nbr. aju. Affiche le nombre d’ajustements financiers pour le document.

Nom légal de remplacement 1 Affiche le nom légal du 2e bénéficiaire du chéque. Cette information est imprimée sur

le cheque a la suite du nom de I'entité externe de la piece.

Nom légal de remplacement 2 Affiche le nom légal du 2e bénéficiaire de cheque. Cette information est imprimée sur
le cheque a la suite du nom de I'entité externe de la piece.

Référence 1 a Référence 5 Champs non affichés par défaut. Il est possible de mettre en place des champs de
références (champs additionnels). Le libellé de ces champs est alors variable selon
I'organisation.

Bon de travail Champs non affichés par défaut. Il est possible d’activer le champ bon de travail par
un parametre systéme.

Provenance Champs non affichés par défaut. Il est possible d’activer le champ bon de travail par

un parametre systéme.

Bouton Avance Permet d’effectuer la saisie d'une avance

Bouton Rapport de dépense Permet d’effectuer la saisie d'un rapport de dépense.

Bouton Demande de paiement Permet d’effectuer la saisie d'une demande de paiement (facture, crédit ou relevé de
carte).

Bouton Ouvrir Permet d’ouvrir un document existant.

Bouton Action Permet de faire avancer un ou plusieurs documents dans le cycle. Il faut d'abord

sélectionner les piéces (Ctrl + clic gauche) avant d'utiliser le bouton Action. Pour faire
avancer plusieurs documents en méme temps, ils doivent tous étre au méme état.

Bouton Enléve sélection Annule la sélection des documents sélectionnés

Bouton Sélection supp. Permet d’inscrire des critéres supplémentaires de recherche (fonds ou groupe
d’unités administratives). Utiliser d’abord la clé F11 pour inscrire les critéres, ensuite
la combinaison Ctrl-F11 ou le bouton d'exécution pour lancer la recherche.

Bouton Avis hyp. lég. N/U

Bouton Copie Permet de copier le document sans référence interne. Certains types de document
(les CPDX, CPRT et CPRS) ne permettent pas I'utilisation de cette fonction.

Bouton Modifications Permet de modifier la description, le numéro de référence (facture), le mode de
paiement, I'entente de paiement et 'employé dépositaire d’un document a I'état
Reporté, non encore payé. Certains types de document (les CPDX, CPRT et CPRS) ne

permettent pas |'utilisation de cette fonction.

2. Ecran Création rapide des demandes de paiement

La fenétre Création rapide des demandes de paiement peut représenter la deuxieme étape de saisie d’une facture, si elle
a été mise en place au sein de votre organisation/usager. Cette fenétre s’affichera automatiquement lorsque I'on appuie
sur le bouton Dem. paiement si a I'implantation on a configuré le parametre systeme Activer le critére de création des

demandes de paiement a OUI par défaut (se parametre peut-étre spécifique a un usager également).



Cette fenétre représente un outil d’aide a la sélection des documents a référer (avance, bon de commande, contrat).

a. Voici les étapes a suivre si la facture est sans référence

e Lorsque I'on effectue la saisie d’'une facture sans référence, il suffit d’appuyer sur OK afin de passer directement a
I’étape suivante.

b. Voici les étapes a suivre si la facture est avec document en référence

e  Utiliser le ou les champs de recherche approprié pour sélectionner un document a référer, dans la zone critére de
recherche :

o Dans le champ Bon de commande ou dans le champ Contrat inscrire le numéro de document en référence
sur la facture (normalement la numérotation des documents vous permet de savoir s’il s’agit d’'un bon de
comamnde ou un contrat).

o Sivous avez plus d’'un bon de commande/contrat a référer sur la facture, utilisez plutdt le champ Entité
externe pour y inscrire le fournisseur de la facture.

e  Appuyer sur le bouton Rechercher;
-& Si la réception n’est pas préte a facturer (n’a pas été saisie dans I'application) ou si le document d’achat n’est pas a
I’état Officiel, la liste de valeur des bons de commande s’ouvrira par défaut.

e Selon le critere utiliser, la ou les documents a référer ne seront pas sélectionnés automatiquement...Assurez-vous
de cocher la case Sél afin de sélectionner le ou les documents que vous souhaitez référer dans la facture.

e  Appuyer sur OK au bas de I'écran.

1 A noter qu’au moins un critére doit &tre spécifié pour &tre en mesure de lancer la recherche dans cet écran.

# Création rapide des demandes de paiement *

Critére de recherche

Requérant r |Tou5 les requérants Document référé Reéinitialiser
Entité externe | No bon de di o
Type ‘ % appl. a la sél. No connaissement
Période {20-03 r Document achat

Contrat
Présenter les documents d'achat 3-way sans réception .

Référence int. contrat

Document a référer

No connaissement /
Type 3-way Numéro document Entité externe No référence Solde Mon

3
2

a0 0 a9 a o fog

K

ol
Ol

>
]

D E D E D EE .
3

>
= = =5 5 =5 =5

Ok
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Nom du champ

Requérant

Entité externe

Type

% appl. a la sélection

Période

Présenter les documents d’achat 3-way

sans réception

Document référé

N° bon de commande

N° connaissement

Document achat

Contrat

Réf. interne contrat

Bouton Réinitialiser

Commentaire

Affiche Tous les requérants par défaut. Laisser tel quel lorsque vous ne
connaissez pas le requérant pour lequel vous rechercher un document a référer
sinon précisez le requérant afin de restreindre la liste affichée.

Sélectionner I'entité externe (fournisseur) pour lequel vous rechercher un
document a référer. Par défaut le systéme recherche dans la table des

fournisseurs, mais il est possible de rechercher dans la table des employés et

clients également.

Nom d'adresse

Nom Code

| Devise| Profil CAP Description Adresse

/ N3(635, RUE DE LA RUE

Entente avec esc 2%
Fournisseur Q¢ (CHQ, taxa123 rue principale

Berger Levrault Canada
Déneigement Paré

0000003 CAD

0000004 CAD 003 Chéque Can test d'adresse si fonctionne [¢

Rona 0000005 CAD 00003 Profil standard 1230, de la Griotte Bul
Canadian pacifique 0000006 USD 00005 Variable USA 1125 St-vallier ouest cl
Réno dépot 0000007 CAD 00001 Foumnisseur Qc (CHQ, taxa123

Hydro Québec 0000008 CAD 00001 Fournisseur Qc (CHQ, taxatest

Maitre Jean Parent 0000009 CAD 00001 Fournisseur Qc (CHQ, taxaadresse Test Cie Maitre - test rapide
Japan airlines 0000011 JPY 00001 Fournisseur Qc (CHQ, taxa1212 rue de bagkok arrondissement
Luc Laberge benoit test & 00001

0000012 CAD Fournisseur Qc (CHQ, taxaXXXXXXXXXXOXXXXXXXXXXXX «
7 [ D

Sélectionner le code du type de document que vous recherchez (ex : COAE si
c’est un contrat avec engagement, etc.).
N/A

Affiche la période courante par défaut. Ce champ est modifiable. Attention si
vous modifiez la période dans cette fenétre cela permet sert uniquement a la
recherche de document, mais dans la demande de paiement on rapportera la
période courante par défaut (il faudra également aller I’ajuster a cet endroit).
Permet d’afficher des bons de commande non encore regus dans I’application
pour lesquels on souhaite générer une réception lors de report au livre de la
facture. Le processus de génération des réceptions automatique doit avoir été
établi lors de I'implantation pour étre en mesure d’utiliser cette fonctionnalité.
Permet de rechercher par numéro de document SOFE (document d’Achat,
document de réception, tranche de contrat, etc.).

Permet de rechercher une commande/des réceptions de bons de commande en
inscrivant sont numéro de bon de commande.

ATTENTION : Si le bon de commande n’est pas a I'état Officiel ou qu’il n’a pas
encore d’item regu dans I'application, un pop-up affichant tous les bons de
commandes disponibles pour référence s’affichera.

Permet de rechercher une réception en inscrivant son numéro de
connaissement.

Permet de rechercher une commande/des réceptions de bons de commande en
inscrivant sont numéro de document d’achat.

ATTENTION : Si le bon de commande n’est pas a |'état Officiel ou qu’il n’a pas
encore d’item regu dans I'application, un pop-up affichant tous les bons de
commandes disponibles pour référence s’affichera.

Permet de rechercher un contrat en inscrivant son numéro de contrat.
ATTENTION : Si la tranche du contrat n’est pas a |’état Officiel, un pop-up
affichant tous les bons de commandes disponibles pour référence s’affichera.

Permet de rechercher un contrat en inscrivant son numéro de référence interne.

Permet de mettre a blanc les critéres de recherche inscrits.
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Bouton Rechercher Permet de lancer la recherche en fonction des critéres inscrits. Au minimum le
fournisseur doit étre spécifier

Case Sél Permet de sélectionner le ou les documents a référer. Selon les critéres de
recherche utilisés, parfois le document sera auto-sélectionner

Bouton OK Permet de passer a I’écran de saisie des demandes de paiement. Si un document
a été sélectionné, celui-ci sera rapporté a I'onglet référence interne de la

demande de paiement.
3. Ecran Demande de paiement

L’écran Demande de paiement représente I'écran de saisie de la facture fournisseur. Il représente le document a créer...
il suffit de compléter les informations et de faire avancer le cycle une fois terminé. Certaines informations affichées par

défaut proviennent de la réception/bon de commande/contrat référé, mais peuvent étre modifiées.

a. Si la demande de paiement est sans référence :

e Entéte : Saisir les informations obligatoires et importantes de |'entétes :

e Entité externe(fournisseur), Type de document, Numéro de référence, Période, Date, Requérant, Demandeur,
Description et Montant).

e Sauvegarder la demande de paiement

e Onglet ventilation : Inscrire la ventilation. Vous pouvez utiliser la fonction Liste de valeur sur le champ pour faciliter
la sélection des différents segments comptables.

e Onglet Autres détails (facultatif): Valider ou compléter les modalités de facturation (mode de paiement, entente de
paiement etc.) au besoin.

e Sauvegarder la demande de paiement

e Bouton Action : Faire Action — Complété : C'est a cette étape que les validations sont effectuées (ex : si le budget est
disponible pour cette dépense, etc.). Ensuite les étapes d’approbation et de vérification dépendent du cycle
(approbation requérant, hiérarchique, intermédiaire, vérification financiéere).

b. Si la demande de paiement est avec référence :

e Entéte : Saisir les informations obligatoires et importantes de I'entétes :
o Entité externe (provient du document référé) et adresse de paiement, Type de document, Numéro de
référence, Période, Date, Requérant (provient du document référé), Demandeur, Description et Montant).
e Sauvegarder la demande de paiement
e Onglet Référence interne : Normalement la référence a été sélectionnée via |’écran de Création rapide des demandes
de paiement et est affichée dans cet onglet. Il est cependant possible de sélectionner un document a partir d’ici. Une
liste de valeur des documents disponibles pour référence du fournisseur de cette demande de paiement s’affichera.
o Dansle champ Montant utilisé : Saisir le montant que vous facturé sur le document en référence (montant
TTI).
Ensuite appuyer 2 fois sur la touche TAB afin d’ouvrir la fenétre d’utilisation du document :
Item a référer s’ouvrira si une réception est en référence. Par défaut dans cette fenétre on suggere le prix

et la quantité a facturer égale au document de réception;
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= Ajuster le prix a facturer si permis dans votre organisation (tolérance);
= Ajuster la quantité a facturer au besoin;
= Inscrire des frais supplémentaires et ajuster le code de taxe qui s’applique a celui-ci au besoin;
=  Sauvegarder
= Appuyer sur le bouton Générer
o Ventilation a référer s’affichera si un document d’achat ou contrat est en référence. Par défaut on suggere

la répartition du montant au prorata des ventilations référées.
= |l est possible d’ajuster les montants par ventilation;
= |l est possible d’ajuster les montants de taxes s’il y a lieu;
=  Sauvegarder
e Aller a 'onglet Ventilation pour valider la ventilation générée par la référence;
e Sauvegarder la demande de paiement;
e Bouton Action : Faire Action — Complété : C'est a cette étape que les validations sont effectuées (ex : si le budget est
disponible pour cette dépense, etc.). Ensuite les étapes d’approbation et de vérification dépendent du cycle
(approbation requérant, hiérarchique, intermédiaire, vérification financiere).

1 A noter que normalement une demande de paiement avec référence interne ne repassera pas par les étapes

d’approbations, sauf en situation de dépassement.

c. Détails de I’écran

B Demande de paiement [GP0013-00] - Ville du bonheur (DEMO

Entité externe | ‘ 9‘ | Action
Pour | Doc. papier - Verification fin. . Refusée . Historique état |
Numéro demande | | . t"":"'"_’ -
: . 9 . Disponibilité
Type de document |CPDP \Demande de paiement %
Nbr. Aju. & o b H
Numéro de compte el J 0 M 0 g 0 ﬂ Impact budgétaire
Numéro référence ﬂ S Impact financier
Période comptable |19-03 [ Date Montant 000 Création raside
Solde a ventiler 0.00 L
Requérant | 500299 Acheteur Principal @ Montant paye Fonction réglement
Demandeur Solde a payer @ Voir impact |
Description = et ‘ o Formulaire
Retenue spéc. TTI
-  teiss |
= Devise | ‘ Génération imp.
Référence interne Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture electronique  Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
| =Y e = = = a[HEs
[ [ = i[Z) = = = =[H=
(] b [ =) u]@ e s e
(] (2 A =0 o] @ \ \ m =z o o [Elle
[ 2 =] \ \ o o8 o EHleE
1] (DK} D

Entité externe Sélectionner le fournisseur de la facture (il est possible de sélectionner un employé
ou un client également).
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Adresse

Pour

Numéro de la demande

Type de document

Numéro de compte

Numeéro de référence

+

Période comptable

Date

Requérant

Modification du requérant @I

Demandeur

Celui-ci sera affiché si un document de référence a été sélectionné via I'écrans de
création rapide des demandes de paiement.

Sélectionner I'adresse de paiement du fournisseur. Par défaut le systéeme peut

identifier 'adresse la plus récente du fournisseur ou celle précisé sur le contrat.

Utilisez-la @ pour voir le détail de I’adresse : la fenétre Adresse de I’entité

externe s’ouvrira.

Affiche le nom commercial ou de remplacement, pour cette adresse du fournisseur,
lorsqu'un nom a été identifié directement sur la ligne de I'adresse sélectionnée au
dossier fournisseur.

Si un nom est affiché dans ce champ, il sera utilisé pour I'impression du cheque ou
bordereau de paiement, a la place du nom légal.

Affiche le numéro assigné par le systéme a la demande de paiement. Cette
information est générée lors de la premiére sauvegarde du document.

Par défaut il est inscrit CPDP pour demande de paiement (facture). Choisir dans la
liste de valeur le type de document souhaité. Les choix possibles sont : demande de
paiement (CPDP) (défaut), crédit sur solde (CPCR) et relevé de carte (CPRC) et il
pourrait y avoir DPRI et DPSI.

Cette information est obligatoire pour le type de document CPRC — Relevé de carte.
Inscrire le numéro du compte de la carte de crédit a rembourser. Choisir dans la liste
de valeur le compte disponible pour ce fournisseur.

Inscrire le numéro de facture ou de piéce justificative externe.

La fonction Référence externe multiple permet d’inscrire plus d’un numéro de
référence (facture) pour la demande de paiement.

Référez-vous a la section sur les fonctionnalités pour plus de détails sur cette
fonction.

Période comptable de la facture. Par défaut le systéeme inscrit la période courante lors
de la création du document. Cette information est modifiable pour un usager
centralisé.

Inscrire la date de la facture. Cette date est tres importante, car elle est utilisée pour
calculer la cédule de paiement.

Inscrire le requérant (intervenant imputable de la dépense de la facture) en
sélectionnant l'intervenant dans la liste de valeur. C'est le requérant qui sera
imputable de la dépense.

Par défaut, le systéme inscrit le code d’intervenant de I'usager de saisie (s'il est
requérant dans SOFE) ou le requérant de la référence interne si un BC ou contrat a
été sélectionnée dans I'écran de création rapide des demandes de paiement.
L’information est modifiable.

La fonction Modification du requérant permet de modifier le requérant sur un
demande de paiement a I’état initial, sur laquelle des ventilations ont été saisies.
Référez-vous a la section sur les fonctionnalités pour plus de détails sur cette
fonction.

Inscrire le demandeur de la facture. Celui-ci peut étre un intervenant ou un employé

a sélectionner par la liste de valeur disponible sur le premier champ ou bien un texte
inscrit dans le second champ.
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Description

Doc. papier transmis

Paiement unique

Nbr. Aju.
Etat

Case Vérification fin.

Case refusé

Bouton Documents joints

Bouton Notes

Bouton Informations complémentaires
Montant

Solde a ventiler
Montant payé

Solde a payer

J Répartition des montants

Retenue TTI

Retenue spéc. TTI

,
Retenue spécifique

Devise

Bouton Action

Inscrire une description significative en relation avec la demande de paiement.
Normalement cette description est imprimée sur le talon de paiement du cheque.

N/A

Permet d’identifier que cette facture doit étre imprimée sur un cheque unique (ne
pas étre regroupée sur un cheque contenant plusieurs factures).

Affiche le nombre d’ajustement financier effectué sur la demande de paiement.
Utilisez-la @I pour voir le détail des ajustements: la fenétre Historique des
ajustements financiers s’ouvrira.

Affiche I'étape atteinte par le document dans le cycle d’événement. Utiliser le
bouton Action pour changer I'état de la piéce. Laisser le pointeur dans la case pour
voir le prochain état de la piéece, s’il y a lieu.

Indique que la piéce a été placée en révision financiere lors de I'étape de vérification
financiere.

Indique que la piéce a été refusée lors d’une étape du cycle d’événement.

Permet de joindre ou de consulter un document d'information joint a la transaction
créée. L'usager et la date s'inscrivent par défaut, il suffit de décrire sommairement
le fichier joint dans la description. Le bouton "trombone" donne accés aux
répertoires ou au réseau pour annexer la documentation.

Permet d'inscrire ou consulter une note rattachée a la transaction créée. Le bouton
imprimante permet d'envoyer une requéte d'impression de la note.

N/A

Inscrire le montant total de la facture (normalement montant toutes taxes incluses).

Affiche le solde qui n'est pas encore totalement ventilé pour la demande de
paiement. Le solde doit étre de zéro pour compléter la piece.

Affiche le montant du paiement effectué pour la demande de paiement. Si la facture
n’est pas encore payée, ce montant sera a zéro.

Affiche la différence entre le montant de la demande de paiement et le montant
payé.

La fonction Répartition des montants ouvre sur la fenétre Répartition des montants
permettant de visualiser le détail des montants de la factures.

Affiche le montant de retenue contractuelle pour les demandes de paiement de
construction.

Affiche le montant de retenue spécifique pour les demandes de paiement de
construction.

N/A La fonction Retenue spécifique ouvre sur la fenétre Retenue spécifique
permettant d’effectuer la saisie d’une retenue spécifique de construction. Cette
fonction est accessible uniquement via le module Projet d’immobilisation.

Affiche la devise utilisée pour la piéce et le taux associée a la date du document.
Cette information est récupérée par le profil CAP spécifié dans I'entité externe et
n'est pas modifiable.

La fonction Action affiche la fenétre Action — Demande de paiement [MC1001-06]
qui donne accés aux opérations qu'il est possible d'effectuer sur la demande de

paiement. Les actions se divisent entre la progression standard du cycle (compléter,
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approuver, etc.) et d'autres actions possibles a faire sur la demande de paiement
(refuser, retour en arriére, etc.).

Bouton Historique état La fonction Historique état affiche la fenétre Historique des états de document
[MC1003], qui permet de suivre le cheminement du document dans son cycle :
|'usager qui a initié et fait avancer le document, I'usager qui a approuvé le
document, etc.

Ony présente également le prochain état auquel doit accéder le document.

On affiche les commentaires spécifiés dans la boite de confirmation de traitement
du cycle s'il y a lieu, ainsi que I’adresse courriel a qui une notification a été faite, s'il
y alieu.

Bouton Disponibilité La fonction Disponibilité affiche le détail sur la disponibilité budgétaire utilisée sur le
document. L'écran est utilisé pour vérifier les messages d’erreur sur la disponibilité
et appliquer 'utilisation des réserves de fonds ou l'autorisation d'un dépassement
budgétaire (en centralisé).

Bouton Impact budgétaire La fonction Impact budgétaire présente les impacts budgétaires de la demande de
paiement a partir de I’état complété. Le type de montant (engagement ou réel)

impacté peut varier selon I'état du cycle d’avancement du document :

- Un impact d’engagement sera normalement inscrit lorsque le cycle de la DP est
en cours, pour la portion de dépense non référée a un document contractuel;

- Un désengagement de la portion consommeée du document contractuel référé
et un impact au réel de la dépense sera inscrite lorsque le cycle de la DP est a
son état final (Report au livre).

Bouton Impact financier Affiche l'impact financier du document au grand livre. L'impact financier est mis a
jour a la derniére étape du cycle (Report au livre).

- Un impact débiteur sera inscrit au niveau de la dépense inscrite dans la
ventilation;

- Un impact débiteur est généré pour la TPS/TVQ a recevoir (les comptes utilisés
et montants sont considérés/calculés en fonction des configurations sur les
codes de taxes et remboursements considérés dans ce document);

- Un impact créditeur est généré a I'auxiliaire des comptes a payer (le compte
d’auxiliaire utilisé est en fonction du fournisseur du document) ;

- Un impact créditeur a I'auxiliaire d’avance pourrait étre généré pour la portion
utilisée d’une avance qui serait référée dans la DP.

Bouton Création rapide La fonction Création rapide permet d'initier la saisie d’'une nouvelle facture. Elle
ouvre sur I'écran Création rapide des demandes de paiement qui représente I’outil
d’aide a la sélection des documents contractuels a référer.

Bouton Fonction de réglement Donne acces a quatre boutons:

RETENUE : Retenir en totalité ou en partie (par tranche) une somme.

CEDULE : Permet de définir des cédules de paiement si la facture ne doit pas étre

payée en un seul paiement.

REGLEMENT(S) : Permet de consulter les réglements (paiement).

PAIEMENT RAPIDE : Permet de payer une demande de paiement reportée, sans

passer par la procédure des reglements (paiements). L'opération génere un lot de

réglements. L'utilisateur accede a cet écran pour terminer le processus de paiement.
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Bouton Voir impact

Bouton Formulaire

Bouton Loi 95

Bouton Génération Imputation

d. Onglet Référence interne

Reference interne | Ventilation  Autres details Frais accessoires. /:-1.= c/oc170//= Bon commande  Infos suppl. | 0A%  Bon de travail

Permet de consulter les montants au réel et a I'engagement.

Permet d'imprimer un formulaire représentant les détails de la demande de
paiement. Selon I'implantation, la liste des formulaires peut différer.

La fonction loi 95 permet d'inscrire en pourcentage ou en argent, le montant de la
facture qui devra étre déclaré au gouvernement dans le cadre de la loi 95.

Permet de générer la ventilation d’une facture contenant des frais accessoires.

Bon de commande / Entente Fermeture

Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
1 =1 . e = = = =[H[F
I Qo (1] ERRERRERY = ()
QG B (@ ERERIN = ()
cY| i i |[& o o = =Bl
o[« = =] o w = w[ElsE
|

L T I L, Pl

Permet de référer un document de SOFE a l'intérieur d'une demande de paiement.
On peut y référer un contrat, un bon de commande/ une réception ou une avance.

Onglet Référence interne

Numéro de document

_J Visualiser le document

2

items

Historique de consommation des

Type

Numéro (bon de commande)
Solde (bon de commande)

Solde référence

Montant utilisé

Montant du relevé

Montant retenu

Affiche le numéro du document sélectionné via I'écran de création rapide.

Il est également possible de venir sélectionner un document a partir de cet onglet.
La liste de valeurs présente les documents disponibles pour facturation de I'entité
externe précisée en entéte.

La fonction Visualiser le document permet de forer jusqu'a la consultation du
document.

La fonction Historique de consommation des items est disponible uniquement
lorsque le document en référence est une réception et ouvre sur I’écran Historique
de consommation des items permettant d’afficher un résumé de I'historique de
consommation des items (quantités commandées, regues, facturées et retournées).
Affiche le type de document du document référé. Cette information dépend du
choix du document.

Affiche le numéro du bon de commande associé au document d’achat/réception.
Affiche le solde non facturé du bon de commande

Affiche le solde disponible du document en référence pour étre référé dans la
demande de paiement.

Inscrire le montant utilisé sur la référence interne. Ce montant ne peut dépasser le
solde de référence, sauf si des tolérances ont été mises en place.

Cette information est utilisée avec le type de document CPRC - Relevé de carte.
Inscrire le montant du relevé de carte d'achat/crédit sur le document référé.
Affiche le montant de la retenue de contrat de construction. Il est calculé
automatiquement a partir du dossier du projet d’immobilisation selon un

pourcentage.
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Montant payé avance Cette information est utilisée avec le type de document CPAV — Avance .Inscrire le
montant utilisé sur I'avance.

Case Ref. Indique qu’il y aura fermeture du document en référence une fois la demande de
paiement a I’état Reporter. Cette case se coche automatiquement lorsque le solde
de la référence interne tombe a zéro. Il est possible de venir forcer la fermeture
d’un document manuellement.

Case DA Indique qu’il y aura fermeture du document d’achat lié a la réception en référence
une fois la demande de paiement a I’état Reporter. Cette case se coche
automatiquement lorsque le solde de bon de commande tombe a zéro. Il est
possible de venir forcer la fermeture d’un document manuellement.

Case Dispo Indicateur qu’une erreur de disponibilité est survenue, reliée a I'utilisation des

ventilations du document référé.

Case Ret. Indique que le document en référence est en retenue de paiement.
. La fonction Imputation permet de générer les ventilations, lorsque la référence
Imputation interne est un document d’achat ou un contrat. Une fenétre Ventilation a référer

s’affiche. Il est important de sauvegarder I'enregistrement avant de quitter cette

fenétre pour mettre a jour les ventilations dans I'onglet de la demande de paiement.

ATTENTION: Si une composante de la ventilation d'origine est modifiée, le
désengagement du document d'achat pour la ventilation ne se fera pas. Il faut
ajouter une ventilation de renversement de la ventilation d'origine et inscrire la
ventilation a utiliser pour imputer la transaction.
|_]| La fonction Gestion a I'item permet de générer les ventilations, lorsque la référence
Gestion 3 I'item est une réception. Une fenétre Item a référer s’affiche. Il contient les différents
items de la réception en référence. Le prix a facturer et la quantité a facturer
peuvent étre modifiés si les tolérances le permettent. La case Fermer Item doit étre

décochée si la quantité facturée differe de la quantité regue.
Le champ Frais supplémentaires permet d'ajouter des frais additionnels au montant.

Enregistrer les données et appuyer sur le bouton Générer pour générer les

ventilations.

e. Onglet ventilation

Réference interne  Ventiation  Autres détails. Frais accessoires i cl-circrisuc Boncommande infos suppl 047 Bon de travail
Réf. UBR Compte CBS U.adm. Fds Montant inscrit Quantité Taxe Remb. Réf. int./Frais A Référence Message
= Y 1o =T
rr—‘ e o (& = &}
= o =[S e
rr“ & m (& = ﬂ o
= o o] i [

Correction ] Historique / Correction ] ]

Onglet Ventilation Ventilation provenant de la référence interne ou endroit pour inscrire une

nouvelle ventilation.
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Case Réf.

Ventilation

=)

Montant inscrit

Quantité

Code de taxe

Remb. taxes

Réf.Int/Frais Acc.

Taxe fédérale

Taxe provinciale

Remb. fédéral

Remb. provincial

Montant net

Commentaire

Montant utilisé

Case Référence

Case Message

Bouton Correction

! Retour a I'unité budgétaire

Indique que la ventilation provient d'une référence interne. Alors elle n'est pas
modifiable sous I'onglet Ventilation, seulement par la fonction Imputation de
I'onglet Référence interne.

Affiche ou permet d’inscrire la ventilation de la facture. Il est possible de saisir
directement le segment comptable ou d’utiliser la liste de valeurs.

La fonction Retour a I'unité budgétaire affiche la fenétre Gestion des unités
budgétaires [MC0044] pour permettre la consultation de I’'UBR faisant partie des
éléments de la ventilation.

Affiche ou permet d’inscrire le montant de la ventilation.

Le montant est inscrit avant les taxes si les taxes sont exclues ou avec taxes si les

taxes sont incluses.

Permet d’inscrire les quantités (heures, kilométrage etc.) liée aux taxes d’assises.

Affiche le code de taxe de la référence interne s’il y en a une ou celui du fournisseur
par défaut. Ce code est modifiable.

Affiche le code de remboursement de taxes en fonction du segment comptable
inscrit. Cette information n'est pas modifiable. Ce code peut provenir de plusieurs
endroits (plan comptable, UBR/CBS, UBR/Compte). Le systéme calcule le
remboursement automatiquement basé sur les taxes a payer.

Affiche le numéro de la référence interne ou un numéro de la référence de frais
accessoires s’il y a lieu. Cette information est générée automatiquement par le
systeme. Le champ n’est pas modifiable.

Affiche le montant de taxe a payer du fédéral pour la ventilation. Le champ est
modifiable.

Affiche le montant de taxe a payer du provincial pour la ventilation. Le champ est
modifiable.

Affiche le montant de taxe a recevoir du fédéral pour la ventilation. Le champ n'est
pas modifiable. A noter que le code de taxe applicable provient soit de la
compagnie, d’'un segment de la ventilation (UBR/CBS, compte ou de la catégorie
d’achat pour un document d’achat).

Affiche le montant de taxe a recevoir du provincial pour la ventilation. Le champ
n'est pas modifiable. A noter que le code de taxe applicable provient soit de la
compagnie, d’'un segment de la ventilation (UBR/CBS, compte ou de la catégorie
d’achat pour un document d’achat).

Affiche le montant net de la ligne de ventilation. Le montant net est le résultat du
montant inscrit incluant les taxes moins les remboursements. C’est ce montant qui
est engagé pour la ventilation.

Permet d’inscrire une description pour la ligne de ventilation.

Affiche le montant consommé en provenance de I'imputation associée a la
référence interne.

N/A

Indique qu’il y a une erreur sur la ligne de ventilation. Un message peut étre
consulté par la loupe.

La fonction Correction est accessible uniquement sur une DP a I’état Report au livre.
Elle permet d’effectuer la saisie d’un ajustements financiers sur la ventilation.

Disponible seulement lorsque la piece est a I'état reporté.
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Bouton Historique/Correction La fonction Historique/correction est accessible uniquement sur une DP a I'état
Report au livre. Elle permet de consulter les ajustements financiers faits sur les
ventilations. Disponible seulement lorsque la piéce est a I'état reporté.

f. Onglet Autres détails

Numeéro de lot |
Catégorie

Boncommande O/ Bonmdetravail

Erais accessoires’ | Eacture electronigue)

Employé dépositaire |
| Demande de financement |
Nom historique Directeur Général de Exagon inc.

Mode de paiement

Entente de paiement (00000012 |Entente de paiement divers 212'&] Résolution CD
Appel d'offres 2ley Résolution CA

Données bancailvesl Nom légal ] Trans. ava. imp. I Note sur chéque I lllmobilisaﬁonl Historiques résolutions ]

Onglet Autres détails

L’onglet Autres détails permet de modifier des informations ou d’utiliser certaines

fonctions de paiement

Numéro du lot
Catégorie
Mode de paiement

Entente de paiement

Appel d’offres

P

)

Lier appel d’offres

Employé dépositaire

Demande de financement

Nom historique

Résolution CD/CA

Bouton Données bancaires

Bouton Nom légal

Affiche le numéro du lot dans lequel est saisie la demande de paiement, si le mode
de saisie utilisé est par lot de transaction.

Permet de regrouper les factures sous une catégorie commune a des fins de
rapports ou de statistiques.

Affiche le mode de paiement du fournisseur de la demande de paiement. Il est
possible de modifier I'information pour la transaction.

Affiche I'entente de paiement du fournisseur. Il est possible d'inscrire une autre
entente pour la demande de paiement sélectionnée. La loupe a droite du champ
permet de visualiser les termes de cette entente.

Affiche I'appel d’offres lié a la demande de paiement.

La fonction Lier appel d’offres permet de venir lier un appel d’offres a postériori sur
une demande de paiement. Cette fonction est permise uniquement sur une
demande de paiement a I'état Reporter.

Permet d’inscrire le nom d’un employé responsable de donner (physiquement) le
chéque au fournisseur pour la demande de paiement. Ce champ est utilisé lors de
I'impression des chéques (tri par employé dépositaire)

Affiche le code identifiant la demande de financement du module Projet et
financement liée a la demande de paiement. Inscrire une demande de financement
a cette étape permet de diminuer la recette SIRU du financement. Cette information
est utilisée lorsqu’un montant est remboursé a un organisme ou a un partenaire de
projet.

Affiche le nom du fournisseur.

Affiche le numéro de résolution du comité directeur ou du conseil d’administration
qui a autorisé la piece s’il y a lieu.

La fonction donnée bancaire permet d’inscrire les données bancaires requises pour
compléter un paiement lorsque le mode de paiement utilisé est transfert de fonds
manuel.

La fonction Nom légal permet de saisir un nom légal supplémentaire a imprimer sur

le cheque.
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Bouton Note sur cheque
Bouton Immobilisation

Bouton Hist. résolutions

g. Onglet Frais accessoires

Référence inteme  Ventilaion  Autres détails  Frais accessoires |

La fonction Note sur cheque permet d'accéder a I'écran Gestion des messages pour
sélectionner ou définir un message a imprimer sur le cheque.

La fonction Immobilisation permet d’accéder a la fenétre de consultation des fiches
d’immobilisation.

La fonction Historiques résolutions permet d'accéder a I'historique des résolutions

saisie pour le document.

Entité externe ::: Document d'achat Type Bon commande Montant Frais Acc. Gén.
| L R w2
r (4 o
r 4 o [
r & )
Generer imputations

Onglet Frais accessoires

Commentaire

Onglet accessible lorsque ce parametre est coché dans le dossier fournisseur. Il

permet d'associer I'entité externe (fournisseur du service associé aux frais) et le
bon de commande des frais accessoires.

Entité externe
Frais mult.

Document d'achat

Type

Bon de commande

Montant Frais Acc.

@ Imputation des frais accessoires

Case Gén.

Bouton générer imputations

h. Onglet Facture électronique

Ligne No facture fournisseur

Clé facture électronique

Date Bon de commande Catalogue Quantité Prix unitaire

Sélectionner le fournisseur de la commande associée aux frais accessoires.
Indique Iexistence de plusieurs types de frais accessoires.

Sélectionner le document d'achat des frais accessoires associés a la demande de
paiement.

Affiche le type du document d’achat

Affiche le numéro de bon de commande associé au numéro de document
sélectionné.

Inscrire le montant de frais accessoires a associer au document sélectionné.

Affiche la ventilation de la commande qui sera utilisée pour les frais accessoires.

Indique que la ventilation a été générée.

Permet de générer I'imputation inscrite par la fonction Imputation des frais

accessoires sous |'onglet Ventilation.

U<, Facture électronique | Bon commande  DAF | Bondetravail
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Onglet Facture électronique Onglet permettant de visualiser les informations de la facture du fournisseur B2B

Clé facture électronique Affiche la clé interne de la facture électronique.

Ligne

No. facture fournisseur
Date

Bon de commande

No. catalogue
Quantité

Prix unitaire

Taxes

Frais supplémentaires
Frais manutention

Frais transport

Montant total

Description

Onglet Bon de commande

Affiche le numéro de la ligne sur laquelle se retrouve I'article dans le bon de

commande.

Affiche le numéro de facture du fournisseur.

Affiche la date de la facture du fournisseur.

Affiche le numéro du bon de commande.

Affiche le numéro de catalogue de I'article facturé.
Affiche le nombre d’unités de I'article facturées.
Affiche le prix unitaire de I’article facturé.

Affiche le montant des taxes facturées.

Affiche le montant des frais supplémentaires facturés.
Affiche le montant des frais de manutention facturés.

Affiche le montant des frais de transport facturés
Affiche le montant total facturé. Il est possible toutefois que pour certains

fournisseurs ce champ ne soit pas alimenté

Affiche la description de I'article facturé.

2. Facture électronique.  Bon commande | DA | Bondetravail

Type Bon commande

Onglet Bon de commande

Cet onglet est affiché uniquement si le parametre systeme Permettre de lier un
bon de commande a une demande de paiement est a OUI. Permet de relier une
commande qui n’est plus référable a la demande de paiement, comme par

exemple lorsque la commande a été fermée par erreur.

Entité externe
Document d’achat
Visualiser le document
Type

Bon de commande

Sélectionner I'entité externe de la commande a référer.
Sélectionner le numéro du document d’achat a référer.
Permet de visualiser le document d’achat.

Affiche le type du document d’achat.

Affiche le numéro de la commande a référer.

22



i- Onglet DAF

DAF

NuméroDAF | G
Btat |
pate |

MontantDAF |

Frais|accessoires) [ Facturelelecs

Nom du champ

Onglet DAF

Commentaire

Cet onglet est activée uniquement sur une DP générée via le module DAF. Affiche les

informations en provenance d’une demande d’aide financiere, s’il y a lieu

Numéro DAF

Affiche le numéro de la demande d’aide financiére. La loupe permet de forer au
document de demande d’aide financiere.

Etat

Affiche I'état de la demande d’aide financiere.

Date

Affiche la date de la demande d’aide financiere.

Montant DAF

Affiche le montant octroyé de la demande d’aide financiere.

k. Onglet Bon de travail

Référence interne | Ventilation | Autres deétails Fr2ic accessofes |Facile Slecironilc Boncommande | Infossuppl. | DAF  Bonde travai
& Bon de travail Provenance Montant AT Date Référence interne Fermé
m [=]
I,
],
=,
=T
Total

Champ

Onglet Bon de travail

Réf

Commentaire

Cet onglet est affiché uniquement si le parameétre systeme Activation du bon de travail est a OUI.

Permet de relier une demande de paiement a un ou plusieurs numéros de bon de travail.

Sera coché si le bon de travail provient d’'un document en référence interne.

Bon de travail

Affiche (si provient de référence interne) ou permet de saisir un numéro de bon de travail.

Provenance Affiche (si provient de référence interne) ou permet de saisir la provenance (ex : batiment ou véhicule) du
bon de travail.

Montant AT Affiche (si provient de référence interne) ou permet de saisir le montant avant taxes du bon de travail. Ce
montant ne peut excéder le montant AT de la demande de paiement.

Date Affiche la date de la référence interne

Référence interne

Affiche le numéro de bon de commande de la référence interne

Fermé

Indique que la référence interne est fermée

Total

Affiche le montant total de bon de travail
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IV. Fonctionnalités spécifiques — Demande de paiement

A. Fonctions — Transactions des comptes payables

1. Action

La fonction Action accessible via I'écran Transaction des comptes payables permet d’effectuer une action sur le cycle de
plus d’une transaction a la fois.

Information

e Lesfactures sélectionnées doivent étre du méme cycle (normalement type);

e Lesfactures sélectionnées doivent étre a la méme étape de son cycle (pour les avancer ensemble).

Voici les étapes a suivre

e Positionner le curseur sur une facture que I'on souhaite sélectionner, appuyer sur la touche Ctrl + clique de souris
gauche (la ligne sélectionnée deviendra en surbrillance bleu).

e Répéter I'étape sur chaque ligne que vous souhaitez sélectionner;

e  Appuyer sur Action (la boite Action demande de paiement s’ouvrira;

e Appuyer sur I'étape que vous souhaitez.
2. Sélection supp.

La fonction Sélection supp. accessible via I’écran Transaction des comptes payables permet d’effectuer la consultation

des transactions CAP en fonction de segment de leur ventilation (UBR, groupe d’UA ou fonds).

Voici les étapes :

&

e  Mettre I'’écran en mode d’interrogation avec I'aide de la fonction de la barre d’application (ou faire F11);
e  Appuyer sur le bouton Sélection supp.;

e Inscrire les critéres de recherche souhaité;

% |

e Lancer la recherche avec I'aide de la fonction de la barre d’application (ou faire Ctrl + F11);
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® Transaction des comptes payables [CP0019-00] - Ville du bonheur (DEMO) Trier par : Tri 1 par document décroissant

Numéro document Type Entité externe Adr. Référence externe  Période Etai
4| | >
Avance | Rap. dépense | Dem. paiement | Quvrir Action ‘
Avis d'hyp. lég. | Copie | Modifications |
Nom du champ Commentaire
Fds Sélectionner le fonds financier pour lequel vous souhaitez consulter les documents.
Groupe UNA Sélectionner le groupe d’unité administrative pour lequel vous souhaitez consulter
les documents.
UBR de Sélectionner I'UBR a partir de laquelle vous souhaitez consulter les documents.
UBR a Sélectionner I'UBR jusqu’a laquelle vous souhaitez consulter les documents.
3. Copie

La fonction Copie accessible via I'écran Transactions de comptes payables permet d’effectuer la copie d’une demande de
paiement sans référence interne.

e Le document copié portera un nouveau numéro de document (la prochaine séquence automatique).

e Letype du document copié sera le méme que le document d’origine et son cycle sera en fonction de ce type.

e |’état du document copié sera en Saisie initiale et permettra toutes modifications.

Voici les étapes :
e  Positionner le curseur sur la demande de paiement que vous souhaitez copier;
e Appuyer sur le bouton Copie;

e Lanouvelle transaction (la copie) s’ouvre;
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Vous devez compléter la saisie des champs obligatoires (le numéro de référence(facture) n’est pas copié) et

enregistrer afin de générer un nouveau numéro de demande de paiement.

1 Rappel : la copie n’est pas permise sur une demande de paiement avec référence interne.

4.

® Transaction des comptes payables [CP0019-00] - Ville du bonheur (DEMO) Trier par - Tri 1 par document décroissant -

Numéro document Type Entité externe Adr. Référence externe  Période Etal
| | | | | | | u
| | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | |
L | | | | | | 5

4| | L

Avance ‘ Rap. dépense | Dem. paiement ‘ Ouvrir Action | Enle i ‘ S tion supp.

Avis d'hyp. lég. ‘ I Copie l Modifications

Modifications

La fonction Modifications accessible via I’écran Transactions de comptes payables permet d’effectuer la modification de

certaines informations sur une demande de paiement a I'état Reporter, mais non encore payée.

Voici les étapes :

Positionner le curseur sur la demande de paiement que vous souhaitez modifier;

Cela ouvre I’écran Demande de paiement avec certains champs en mode éditable(modifiable);

Les informations modifiables sont :

La description,

Le numéro de référence (facture),
Le mode de paiement,

L'entente de paiement,

L'employé dépositaire,

Enregistrer et les modifications s’appliquent automatiquement;

1 A noter que la fonction modification n’est pas permise sur une demande de paiement payée en partie ou totalement.
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B. Fonctions — Entéte Demande de paiement

1. Référence multiple

La fonction Référence multiple est accessible a la droite du champ numéro de référence. Elle permet de saisir de plusieurs

numéros de référence dans une situation ou la facture représenterait plutét un relevé de plusieurs factures, coupons.

=« Demande de paiement [CP0013-00] - Démo finance et investissement

Etat

Entité externe | 000034 |EQUIPEMENTS ABC INC. [001 &} Saisie initiale ]
Pour Doc. papier . Vérification fin. L. Refusée _. | Historique état
Numéro demande 001831 I [ P'ien::::"“i’ 5 l Disponibiite ]
Type de document CPDP | Demande de paiement
Numéro de compts Nordw. | 800 0] 0 @ 0 [H] | mpactoudgstar
Numeéro référence (36565 Impact financier
Période comptable LEniE

Référence

« Référence externe [CP1004-00] - Démo finance et i

stissement

Date

Code

Nom usuel

36565

200.00

2019-03-16

000034

EQUIPEMENTS ABC INC.

36566

200.00

2019-03-16

000034

EQUIPEMENTS ABC INC.

36567

31.12

2019-03-16

000034

EQUIPEMENTS ABC INC.

o) ‘o) 's] '8 o)

G195 %)%
OO0O000
066 6|
pbooog
Oo0oDoQgs

<l DAl

Référence Inscrire le numéro de facture

Montant Inscrire le montant de la facture

Date Inscrire la date de la facture

Code Le code du fournisseur de la demande de paiement s’affiche par défaut.
Nom usuel Le nom du fournisseur de la demande de paiement s’affiche par défaut.

Référence interne Sélectionner la référence interne associé a cette facture s'il y a lieu.

1 A noter que si vous utilisez cette fonction au sein de votre organisation, il sera préférable d’utiliser I'écran de
Transactions des comptes payables par référence externe pour procéder a la saisie et consultation des transactions CAP,
puisque dans cet écran de consultation, on présentera la demande de paiement par numéro de référence externe (s’il y

a 3 références externes, on présentera 3 fois la DP).
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# Transaction des comptes payables par référence externe [CP0020-00] - Démo finance et investissement *

Numeéro document Type Entité externe Adr. Référence externe Date N
§l 001831 |cPDP | 000034 [EQUIPEMENTS ABC INC. 001 36567 2019-03-16 | e
| 001831 CPDP | 000034 EQUIPEMENTS ABC INC. 001 36566 2019-03-16
| | 001831 CPDP | 000034 EQUIPEMENTS ABC INC. 001 36565 2019-03-16
4 | D
Avance Rap. dépense Dem. paiement Avis d'hyp. lég. Modifications Ouvrir

2.  Modification du requérant

La fonction Modification du requérant est accessible lorsque le document est a I’état Saisie initial. Elle permet de modifier
le requérant d’'une demande de paiement a |'état Saisie initiale, dont soit une référence interne est référé ou soit une
ventilation a été inscrite. Lors de la confirmation de ce changement, une validation est faite a savoir si ce nouveau
requérant a les droits d’imputabilité sur les UBR définies dans la ventilation. Si ce n’est pas le cas, un message d’erreur

s’affichera empéchant la modification.

& Demande de paiement [CP0013-00] - Ville du bonheur (DEMO)

Etat

Entité externe | 600065 \Les 7 Doigts de la main | @ \Saisie i %
Four Doc. papier [ Vérification fin. | . Refusée [ . Historique état |
Numéro demande (000137 transmis

Pai t uni Lo isponibilité
CPDP |Demande de paiement 1 Disponibilité

wan | 0B 0 4 0 @ D B mpactbiger

S — Impact financier
Période comptable |18-12 Date 2019-03-15 Montant |  0.00 o ;
Création rapide

Type de document

Numéro de compte

Numeéro référence |46346

Solde a ventiler 0.00
Requérant | 000010 Conseil municipal/Maire i@@l Montant payé 0.00 Fonction réglement
Demandeur Martin Coté Solde a payer 0.00 @ Voir impact |

Description = Retenue TTI 3 Formulaire
Retenue spéc. TTI
Loi 95

= Devise |CAD | 1.0000 Génération imp.

Référence interne [ Ventilation = Autres détails Frais accessoires Facture electronigue  Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.

Joo0021-001 & &[coaE . 0| & 75,000.00 = == = E | P

[ ol H, i@ B @ @ § 5
GICE . = T T I &
R i =] P R e =5
G r i [|[& B B B D S
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& Modification du requérant [MC1019-00] - Ville du bonheur (D

000010 Conseil municipal/Maire

- K5
Ok | Annuer |

3. Consultation des ajustements

La fonction Consultation des ajustements permet d’accéder a la fenétre de consultation des ajustements financiers. Un
ajustement financier est un type d’écriture d’ajustement de la ventilation (réel) qu’il est possible d’exécuter a partir d’'une

demande de paiement a I’état Reporter, via la fonction Correction accessible au niveau de I'onglet Ventilation.

-
1 Si des ajustements ont été saisis sur cette demande de paiement, le champ Nbr.Aju. affichera le nombre d’ajustement

présent et la fonction consultation des ajustements sera de couleur verte (pour mettre en évidence la présence

d’ajustement).

Acklands Grainger E
[

| o

|
. [
CPDP__|Demande de paiement | &

546375 |
18-12 2019-03-07

500299 Acheteur Principal @)

000010 Conseil municipal/Maire

Article de quincaillerie

o 0] 0 @ © Bl impactoudpitare |

WA

foooogs-000 @] &|rRcMA . 00000129 | @
o=
Lo
o=
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Numéro Type Etat Date Description
1 B
=
Ouvrir

Numéro Affiche le numéro de I'ajustement financier.
Type Affiche le type de I'ajustement financier.
Etat Affiche I’état d’avancement dans le cycle de I'ajustement financier.
Date Affiche la date de I'ajustement financier.
Description Affiche la description de I'ajustement financier.
Bouton Ouvrir Permet de forer au document d’ajustement financier.

4. Répartition des montants

La fonction Répartition des montant est accessible a la droite du solde a payer. Elle permet de faciliter la compréhension
de la répartition des montants, surtout en situation de facture de construction (pour comprendre la répartition des

retenues contractuelles).
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% Demande de paiement [CP0013-00] - Ville du bonheur (DEMO)

Etat

Numéro de compte
Numeéro référence
Période comptable
Requérant
Demandeur

Description

46346
18-12

Date |2019-03-15

Entité externe | 600065 |Les 7 Doigts de la main | g] |Saisie Tl Action
Pour Doc. papier ™. B Refusée . Historique état |
Numéro d de [000137 transmis
Type de document [CPDP |Demande de paiement w

wene 09 o 4 o @& b 8

000010

Conseil municipal/Maire

@

Martin Coté

Réference interns || Ventilation  Autres détalls

. Retenue spéc. TTl

Montant

Solde a ventiler
Montant payé
Solde a payer

0.00
0.00
0.00

0.00}L

Impact budgétaire
Impact financier
Création rapide

Fonction réglement

Voirimpact |

Retenue TTI

Gl

Devise |CAD |

1.0000

Bon de commande / Entente

Numeéro document

Numéro

Solde

Solde référence

‘Bon commande Infos suppl. A" Bonde travail

Fermeture

Formulaire
Loi 95
Génération imp.

Montant Ref. DA Dispo Ret.

foooo021-001

=

& &

75,000.00 m S ] e

[ il < o o o ofEls|
QU 0@ 2 = = ofE«}
Qg s EEE
Qi) o= FRPIEY - p

& Répartition des montants

Mnt dépense Mnt retenue Mnt payable
IMontant AT | 87.33 0.00 87.33
Taxe fédérale 437 0.00 437
Taxe provinciale 8.30 0.00 8.30
Montant TTI 100.00 0.00 100.00
Remb. fédéral 293 0.00 293
Remb. provincial 3.90 0.00 3.90
Montant net 9317 0.00 9317

2

Répartition des montants Dans cette fenétre on affiche les Mnt de dépense, Mnt de retenue

contractuelle (en lien avec le module projet d’immobilisation) et le Mnt

payable affiche la différence entre le Mnt de dépense et le Mnt de

retenue

Montant AT
Taxe fédérale
Taxe provinciale
Montant TTI
Remb fédéral
Remb provincial

Montant net

Affiche le montant avant taxes

Affiche le montant de taxe fédérale

Affiche le montant de taxe provincial

Affiche le montant toutes taxes incluses

Affiche le montant de remboursement de taxes fédérale

Affiche le montant de remboursement de taxes provinciale

Affiche le montant net, soit le montant toutes taxes incluses moins les

remboursements de taxes



1. Création rapide (via bouton Fonction réglement)

La fonction Création rapide permet d’initier une nouvelle demande de paiement a partir de cet écran. En appuyant sur le
bouton, on retombe a I'écran Création rapide des demandes de paiement pour recommencer la saisie d’une nouvelle
facture.

SECUR ACTION ENR 01 &
[ ]

] : :

CPDP [Demande de paiement

| 0Bl o w| o a o &

10

16-09
o000

500210 |Chef de division @)

Charles Dumas _ m E %
I

Soutien technique - Problématique d'accés réseau

survenu le 6 septembre 2016 (20heures & 275%/heure). _E
CAD 1.0000

—
=

=

jLLLL

2.  Retenue (via bouton Fonction réglement)

La fonction Retenue ouvre sur une fenétre Retenue qui permet d’appliquer une retenue de paiement sur la facture. Il
suffit de sélectionner et enregistrer un type de retenue afin que la retenue soit effective. Pour libérer la demande de

paiement de la retenue, il faut sélectionner un relachement.
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600003 SECUR ACTION ENR.

000069 |
CPDP |Demande de paiement

1000
1609 | Date 2016-09-16

500210 Chef de division
Charles Dumas

Soutien technique - Problématique d'ac
survenu le 6 septembre 2016 (20heures

Nom du champ Commentaire

No

Affiche le numéro de retenu

Référence

Affiche la référence du document

Code usager

Affiche le code de 'usager

Retenue Sélectionner le type de retenue

Date Affiche la date de la retenue

Description Permet d’identifier une description/commentaire sur la retenue.
Relache Sélectionner le type de relache

Date Affiche la date de la relache
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Permet d’identifier une description/commentaire sur le relache

Description

3.

Cédule (via bouton Fonction reglement)

La fonction Cédule ouvre sur la fenétre Cédule de paiement permettant de prédéfinir des cédules de paiement. Cette

fonction est utilisée lorsque le paiement de la facture doit étre réparti en plus d’un paiement.

1=

Entité externe
Pour

Numéro demande
Type de document
Numéro de compte
Numéro référence
Période comptable

Requérant

Demandeur

Description

Référence interne

Numeéro document

600003 SECUR ACTION ENR.

000069

CPDP |Demande de paiement
1009 &

16-09 Date 2016-09-16
500210 Chef de division

Charles Dumas

Soutien technique - Problématique d'act
survenu le 6 septembre 2016 (20heures

Ventilation  Autres détails Frais accesso
E
Type Numéro

&K & L. a
(A LF ]

[ || L [
(AL [
(AL ]

Etat
001 R Compléter Action
Doc. papier [. Veérification fin. [- Refusée [ - Historique état
transmis
Paiement unique . Disponibilité
. Aju. 0 &
D BT 0 U 0 & 0 & Impact budgétaire
Impact financier
Montant 6,323.63
. ms0lde & ventiler 0.00 Création rapide
& Fonction Réglement - Montant payé Fonction réglement
Solde a payer Voir impact
Rets Formulaire
5 Loi 95
Reéglement(s)
levise CAD 1.0000 Génération imp.
Paiement rapide
Bon commande Infos suppl. DAE Bon de travail
$ Fermeture
Solde Solde reférence Montant Ref. DA Dispo Ret.
) o o oo ol @les
a £
& El=
& ‘ =
IZ) ‘ S0

Date due

Montant a payer

Montant payé

Lot de transaction

Paiement
unigque

-

= = = =

1]

Inscrire la date de la cédule

Date dur
Montant a payer

Montant payé

|
Retenue

Inscrire le montant a payer a cette date

Affichera le montant lorsque la cédule sera payée

Ouvre la fenétre Retenue qui permet d’appliquer une retenue de paiement sur une

cédule
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=

Lot de transaction

Paiement unique

INom légal de remplacement

Ouvre la fenétre Nom légal de remplacement qui permet de saisir un nom légal

supplémentaire a imprimer sur le cheque.

Affiche le lot de transaction a payer dans lequel est inclus le paiement de la cédule

Permet de préciser si le paiement de la cédule doit faire I'objet d’'un chéque unique.

4. Retenue de cédule (via bouton Fonction reglement)

La fonction Retenue disponible a partir de la fenétre Cédule de paiement ouvre sur la fenétre Retenue qui permet

d’appliquer une retenue de paiement sur une cédule de paiement de la facture plutot que sur la totalité de la facture.

o A%
_ Etat
Entité extene | 600003 | SECUR ACTION ENR. 001 & GCompléter Action
Pour Doc. papier |- Veérification fin. L. Refusée 1. Historique état
Numéro demande 000069 . tm“"“i_’ -
Type de document CPDP |Demande de paiement Pmm_e"t Il a ) Dispoibiie
Numeéro de compte T BT 0 0 0 0 & 0 F Impact budgétaire
Numeéro référence 1009 + Impact financier
Période comptable | 16-09 Date 2016-09-16 Montant 6,323.63 —
. Solde a ventiler 0.00 CEetonapie
Requérant 500210 Chef de division B = U
Demandeur Charles Dumas R~ Voir impact
Description Soutien technique - Problématique d'act Formulaire
survenu le 6 septembre 2016 (20heures s

Référence

& Cédule de paiement [CP1003-00] - Ville du bonheur (DEMO) /-

Date due

Montant a payer

Montant payé

Lot de transaction

- mération imp.
Paiement

unique  |Bon de travail

- 6,323.63

Ret.

=RHIFs

|
[ |

ol[e|e]|e]

6,323.63

ol el o] e

4

.

5. Reglement (via bouton Fonction reglement)

La fonction Reglement (signifie paiement) ouvre sur la fenétre Consultation des réglements pour une réquisition et

permet d’accéder aux détails du paiement pour en consulter certaines informations (ex :numéro de cheque, date de

conciliation, etc.).

36



Entité externe
Pour

Numéro demande
Type de document
Numéro de compte
Numeéro référence
Période comptable

Requérant

Demandeur

Description

AR
. Etat

600003 SECUR ACTION ENR. 001 QR Compléter Action

Doc. papier [. Vérification fin. C. Refusée (. Historique état
000069 transmis
CPDP |Demande de paiement Pmem_ent umqueg DSpoRiEe

Nbr. Aju. L 0 U 0 & 0 & Impact budgétaire
1009 * Impact financier
16-09 Date 2016-09-16 Montant 6,323.63 creation ranid
Solde a ventiler 0.00 e

# Fonction Réglement - ¥ X

500210 Chef de division

Charles Dumas

Montant payé 0.00

Fonction réglement

Référence interne

Numéro document

6,32 Voir impact
Soutien technique - Problématique d'aci o Formulaire
survenu le 6 septembre 2016 (20heures s
1.0000 Génération imp.
Ventilation  Autres détails Frais accesso Infos suppl. DAE Bon de travail
E L Fermeture
Type Numéro : Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
@ & . o & 0. L 0. O &=
& o |l@ =3
el [ =] <2
G 0| & -
Q2 =] &5

No réglement

Entité

Type Date Montant docu

| |

| |

No réglement
Chéque
Période

Lot

Date

Entité

Montant du document
Montant du réglement

Devise

Affiche le numéro de paiement (numéro de transaction systeme).
Affiche le numéro de cheque.

Affiche le code de la période comptable associée au paiement.
Affiche le numéro du lot de paiement.

Affiche la date du paiement.

Affiche le nom de I'entité visée par le paiement. Dans le cas d'un transfert
électronique, c'est le nom de I'institution bancaire qui est indiqué. Le nom de la
personne ou entité visée par le paiement est alors identifié dans la section de détail
en haut a droite de I'écran de réglement (faire ouvrir).

Affiche le montant de la facture.
Affiche le montant du document de paiement.
Affiche la devise du paiement.
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Conciliation Si le cheque est concilié, affichera la date de conciliation.
Péremption Affiche la date de péremption, s’il y a lieu

Mode de paiement Affiche le mode de paiement du paiement

Description Affiche la description du lot de paiement

6. Paiement rapide (via bouton Fonction réglement)

La fonction Paiement rapide ouvre sur la fenétre Parametre de paiement rapide permettant d’inscrire les modalités de
paiement et de planifier le lancement d’un lot de paiement pour la facture (au lieu d’attendre le processus de paiement

courant pour payer la facture). Cette fonction permet donc de répondre a des situations d’urgences.

B FX
. Etat
Entité externe 600003 SECUR ACTION ENR. 001 A Compléter Action
FETD Doc. papier . Vérification fin. L. Refusée L. Historique état
Numéro demande 000069 . transmi_s
Type de document CPDP |Demande de paiement Pmem_ent unique . Eiep
Numeéro de compte Nbr. Aju. oj&t 0 U 0 L 0 & Impact budgétaire
Numeéro référence 1009 + Impact financier
Période comptable 16-09 pate 2016-09-16 Montant 6,323.63 . ;
Solde a ventiler 0.00 Creationliapce
Requérant 500210 |Chef de division & Fonction Regement -~ < NN 0.00
Demandeur Charles Dumas Solde a payer 6,323.63 Voir impact
Retenue _
Description Soutien technique - Problématique d'act e F ) i Formulaire
survenu le 6 septembre 2016 (20heures é nue spéc. TTI [ e
Réglement(s)
- - 1.0000 ‘Génération imp.
_Paiement rapide
Référence interne  Ventilation  Autres détails Frais accesso Bon commande Infos suppl. DAE Bon de travail
E L Fermeture
Numeéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
| Q@ 0. i@ o o o OBl
o[ =] =
o[> (=] =
o[> (=] =
o[> (=] <c
4 rid »

Date du déboursé |

Mode de paiement |b001 HChéque canadien

#® Maintenant Lancement de la requéte immédiatement

” Plus tard Date | Heure
Ok Annuler
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Date du déboursé Inscrire la date du paiement(cheque).

Mode de paiement Le mode de paiement du fournisseur/de la facture est affichée par défaut. Cette
information est modifiable.

Maintenant Le radio bouton Maintenant est la valeur de défaut de la fonction. Cela indique que
le lot de paiement sera lancé maintenant.

Plus tard Permet d’inscrire une date et heure souhaité pour le lancement du lot de paiement.
En cochant cette case, les champs dates et heures deviennent obligatoires a saisir.

Bouton OK Lance le lot de paiement selon les critéres inscrits.

Bouton Annuler Permet de refermer la fenétre.

7. Formulaire

La fonction Formulaire ouvre sur une fenétre Liste de valeur permettant de lancer une requéte d’impression du
formulaire d’approbation de dépenses ou d’'un document interne, reflétant la saisie de la facture dans SOFE (selon les
formulaires établis pour votre organisation au moment de I'implantation). La récupération de la requéte s’effectue via la

fonction Outil — Etat des requétes dans la barre de 'application.

o A%
: Etat
Entité externe | 600014  [REAL HUOT INC. | 001 ENRNR e porter Action
Pour | Doc. papier . Vérification fin. . Refusée [.  Historique état |
Numeéro demande 000127 ‘ transmis

s —_—
Type de document |CPDP  [Demande de paiement s ’—‘ : Disponibilité
Numéro de compte ‘ Ner. Aju. 0 @ ‘0 M |0 ﬂ |U H‘ Impact budgétaire

Numéro référence (890000 ﬂ pact fi
Ma.11 2,399.50

Période comptable |18-11 Date [2018-11-21 Montant | 239950 et
Soldeaventier  0.00 Création rapide
Requérant | 500299 \Acheteur Principal @) Montant paye 5 00 onction rogloment|

Demandeur (000233 Gilles Coté Soldeapayer | 239950 B voirimpact
Description Honoraires - Installation du refroidisseur = RetenueTnl | =
Retenue spéc. TTI B Loi 95
0l
= Devise |CAD ‘ 1.0000 Génération imp.

Référence internel Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture eélectronique  Bon commande  Infos suppl. DAFE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.

| =) o a | | == El R
o[ & ), = T = =) =5
> | . =) B E E @ &

[ 3 o | i3] | \ v = = o [He

[ 3 = i@ | \ m = = = HsE

4] I »
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Liste de valeurs -

Rech. %

Rapport
. Demande d'approbation de dépenses - Réquisit. ..
Formulaire des transactions

Rech. OK I AnnulerJ

8. Loi95

La fonction Loi 95 ouvre sur la fenétre Loi 95 permettant de définir les valeurs de dépenses soumis a la loi 95. Cette
fonction est normalement utilisée au niveau des rapports de dépenses, mais il arrive que des factures soit également

impliquées.

Avant d'inscrire des informations dans cette fonction, le service des finances ou RH doit tout d'abord configurer ou
supporter correctement l'identification des postes en ressources visés par la loi 95. Ces postes sont identifiés dans 'unité
de traitement des postes en ressources humaines. L'utilisateur doit spécifier le niveau du poste dans la hiérarchie de la
loi 95. Ces niveaux sont sous la responsabilité de I'applicateur et s'étendent du niveau 1 jusqu'au niveau 4 (le niveau 1

représentant les cadres supérieurs).

B £Ax
Etat
Entité externe | 600065 Les 7 Doigts de la main R | saisie initiale Action
Pour Dec. papier . Vérification fin. (. f ge . Historique état
Numéro demande 000137 o tral:sm_s ,
. 'alement unique - " L
Type de document CPDP |Demande de paiement Nor. A7 qD a Disponibilite
r. Aju. —
Numéro de compte 0 o 0 @ 0 & Impact budgétaire
Numéro référence (P TRE BN RO e P o 7 e, Impact financier
Période comptable Créati id
Code Nom Pourcentage Montant EEADD R APICE
Requérant I |— = Fonction réglement
Demandeur & Ve

Descripti \ Formulaire

‘Génération imp.

Référence interne ~ Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture électronigue Bon commande  Infos suppl. [DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.

I000021-001 R & | COAE 0. & 75,000.00 0. o O 0O <30
QL 0 ||| 5
2] [ = &
o0 o |ffes =3
QL i 1] &G
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Code Permet de sélectionner I'employé impliqué.
Nom Affiche le nom et prénom de I'employé sélectionné
Pourcentage Inscrire le pourcentage de la facture soumise a la loi 95 (inscrire le montant ou le
pourcentage).
Montant Inscrire le montant de la facture soumis a la loi 95 (inscrire le montant ou le
pourcentage).
9. Génération imp.

La fonction Génération imp. permet de générer I'imputation des frais accessoires dans I'onglet ventilation de la demande

de paiement. Donc cette fonction s’utilise uniquement en situation de facturation avec des frais accessoires (onglet Frais

accessoires).

o] 2FX
- Etat
Entité externe | 600014 [REAL HUOT INC. 1001 & Reporter Action
Pour Doc. papier . Vérification fin. . Refusée . Historique état
Numéro demande 000127 | o tra':’““_’ I'
= aiement unique ' . Disponibilité
Type de document (CPDP \Demande de paiement #
i Q
Numeéro de compte | Nbr. Aju. 0 J 0 M 0 ﬂ 0 ﬂ Impact budgétaire
Numéro référence (890000 ﬂ T
Période comptable |18-11 Date |2018-11-21 Montant 2,399.50 ———

Solde a ventiler 0.00 éﬁeﬁhon apide

Requérant | 500299 IAcheteur Principal ) Montant payé 0.00 ey e m—

Demandeur (000233 (Gilles Cote

Description [Honoraires - Installation du refroidisseur

>

Solde a payer

2,399.50 |

Voir impact |

Retenue TTI

Retenue spéc. TTI B

Formulaire
Loi 95

. Devise ‘CAD ‘ 1.0000 |_ Génération imp. l
Référence interne I Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture electronique  Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture

Numéro document

Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.

P4 3

3] = & | | o = womHsE

(| Q] B | 0] @ \ | RN =

oy m, ) (< o o o o(Ele

o = [ = = =|[He

I = - im | | EE - [P
|

Fonctions du cycle (Autres actions possibles du bouton Action)

Annulé (via bouton Action)

La fonction Annulé est accessible uniquement si la demande de paiement est a I’état Saisie initiale.

Elle permet de mettre

fin au document en cours/de faire mourir le document. Un document annulé n’est plus réutilisable.

-,
1 Information
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e Silademande de paiement est a I'état Compléter au moment de I'annuler, il faut d’abord utiliser la fonction du cycle
nommeée Retour initial afin d’étre en mesure d’accéder a la fonction Annuler.

e Sila demande de paiement est en cours d’approbation au moment de I'annuler, il faut d’abord demander au futur
approbateur de refuser le document en utilisant la fonction du cycle nommées Refus afin d’étre en mesure d’accéder

a la fonction Retour initial, puis Annuler.

Voici les étapes :
e DP entéte : Appuyer sur la fonction Action, et la fenétre Action Demande de paiement s’ouvre;
e Action Demande de paiement: Dans le menu Autres actions possibles sélectionner Annulé; et la fenétre
Confirmation du traitement s’ouvre;
e  Confirmation du traitement :
- Inscrire la raison de I'annulation (dans la boite commentaire)
- Cocher Initiateur ou Requérant au besoin, si vous souhaitez que I'usager de création et/ou le requérant recoit
le commentaire par courriel.

- Appuyer sur la fonction Confirmer au bas de la fenétre

Etat

Entité externe | 600065 ]Les 7 Doigts de la main ] ] [Saisie initiale ] Action J |
Pour Doc. pa_pier LI Vérification fin. (] Refusé Historique état ]J
Numéro demande 000137 | fransmis |
: Paiement unique . Disponibilité
Type de d CPDP |Demande de paiement
ype_ € ] P Nbr. Aiu. =y n_la P
Numéro de compte « Action demande de paiement [MG1001-06] - Ville du bonheur (DEMQ)
Numéro référence | 46345 Cycle d'événement Autres actions possibles MJ
Période comptable | 18-12 Dat
| Saisie initiale Annulé 0.00 réation rapide
Requérant 000010 Col L 0.00 Fonction réglement
o w 0002
Descripton
B
E L _—Lci 95
1.0000

Numeéro document Type

Banque messages

" Fermeture

pntant Ref. DA Dispo Ret.

Jloo0021-001 Q| &|coAE L Aiguilleur Co o o oolElkel
(R[4 =, Interv. ciblé B
(KL . 0. O O
(KL . 0. O O
(A ([P 0. Initiateur r pprobateur " O O O
il DI Intervenant FB

Courriel

Annuler
Nom du champ Commentaire
Commentaire Permet d’inscrire la raison de I‘annulation. Ce commentaire est conservé a

I'historique d’état de la demande de paiement et sera transmis par courriel si un
intervenant/courriel est spécifié

Banque de message Permet d’utiliser la banque de message pour composer le commentaire.

Période comptable N/A
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Aiguilleur N/A

Interv. ciblé N/A

Initiateur Permet d’envoyer un courriel a I'usager de création du document.
Requérant Permet d’envoyer un courriel au requérant du document.
Approbateur N/A

Intervenant Permet d’envoyer un courriel a un intervenant spécifié.

Courriel Permet d’envoyer un courriel a un courriel spécifié.

Confirmer Permet de confirmer I'annulation

Annuler Permet de fermer la fenétre et d’annuler I'action d’annulation

2. Renverser (via le bouton Action)

La fonction Renverser est accessible uniquement si la demande de paiement est a I’état Reporter. Elle permet d’effectuer
le renversement de la demande de paiement, c’est-a-dire de créer une demande de paiement créditrice. Cette action
génere une nouvelle demande de paiement portant le méme numéro que la demande de paiement d’origine (avec une

séquence), mais celle-ci a un impact inversé... ainsi la DP d’origine et la DP de renversement forment un impact a zéro.

Voici les étapes :

e Sila demande de paiement référe un document en référence interne : S’assurer que le document n’est pas a I'état
Fermer; Si tel est le cas, il faut effectuer la Réouverture du bon de commande ou du contrat avant d’effectuer le
renversement;

e Transaction des comptes payable : Récupérer la facture a renverser et I'ouvrir;

e DP- Entéte : Appuyer sur le bouton Action ; La fenétre Action Demande de paiement s’ouvre ;

e Action Demande de paiement: Dans le menu Autres actions possibles, sélectionner Renverser; La fenétre
Confirmation du traitement s’ouvre ;

e  Confirmation du traitement :

- Inscrire la période comptable du renversement ;
- Appuyer sur Confirmer au bas de la fenétre;
e DP-Entéte:
- Copier le Numéro de demande;
- Fermer la demande de paiement;

e Transaction des comptes payables :

B
- Appuyer sur 2 pour mettre I’écran en mode d’interrogation;
- Coller le numéro de demande dans la colonne Numéro de document;
- Exécuter la recherche : Deux documents s’afficheront, dont un avec une séquence 001 a I'état Saisie initiale, il
s’agit du document de renversement a compléter;
- Ouvrir le document a Iétat Saisie initiale;

e DP derenversement — Entéte
- Faire Action — Compléter; Le document repassera par son cycle.
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000099-000 (R

000135 CPDP

600034

Acklands Grainger

546375

18-12

Reporter

000135 (1 CPDP

600034

Acklands Grainger

546375

18-12

Saisie initiale
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« Demande de paiement [CP0013-00] - Ville du bonheur (DEMO)

Etat
Entité externe | 600034 |Acklands Grainger (002 B [saiie initiale Action
Pour B prrir Vérification fin. ~.  Refusée . Historique état
000135 1) : s
f F unique " . Disponibilité
Type de document |CPDP [Demande de paiement i ’— Q _ Disponisilte |
Numéro de compte Ner. Aju. 0 _J 0 ﬂ 0 5] 0 H] Impact budgétaire
Numeéro référence 546375 L‘ Impact financier
Période comptable |18-12 Date |2019-03-07 Montant -39.99 e
Solde a ventiler 0.00 —]p'
Requérant | 500299 Acheteur Principal @) . 0.00 Fonction réglement
Demandeur (000010 Conseil municipal/Maire Solde a payer _39_99@] Voir impact I
Description |Article de quincaillerie ™m @ F |
Rete éc. TTI
etenue spéc. e
Devise |CAD | 1.0000 Génération imp.
Reférence interne | Ventilation  Autres détails. ‘Boncommande Infos suppl. D47 Bon de travail
Fermeture
Numeéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
| =3 L i@ = = w = [H[s
&[> B [ <) B B = = [ i
& L 0] o w ow = [H=f
&l[s . 0[] P ﬁJ
< [ .= /m) s s s = HeE
O S DO T T

Nom du champ

Commentaire

Section Réception Affiche le détail des réceptions faites.

Commentaire

Banque de message
Période comptable
Aiguilleur

Interv. ciblé
Initiateur
Requérant
Approbateur
Intervenant
Courriel

Confirmer

Annuler

3.

Permet d’inscrire un commentaire interne sur le renversement. Ce commentaire est
conservé a I’historique d’état du document d’achat et sera transmis par courriel si
un intervenant/courriel est spécifié

Permet d’utiliser la banque de message pour composer le commentaire.
Inscrire la période du renversement
N/A
N/A
Permet d’envoyer un courriel a I'usager de création du document.
Permet d’envoyer un courriel au requérant du document.
N/A
Permet d’envoyer un courriel a un intervenant spécifié.

Vi u urrielau urri écifié.
Permet d’envoyer un courriel a un courriel spécifié

i i \Y .

Permet de confirmer la mise en avenant

Permet de fermer la fenétre et d’annuler la mise en avenant.

Ajustement (via le bouton Action)

La fonction Ajustement est accessible uniquement si la demande de paiement est a I'état Reporter. Elle permet de

générer un document d’ajustement permettant d’ajuster le montant ou la référence interne. Cette action génere une

nouvelle demande de paiement, portant le méme numéro que celle d’origine, mais avec une séquence.
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1 Il est recommandé d’effectuer un renversement et de recommencer la saisie plutét que d’effectuer des ajustements.

e Sila demande de paiement réféere un document en référence interne : S’assurer que le document n’est pas a I'état
Fermer; Si tel est le cas, il faut effectuer la Réouverture du bon de commande ou du contrat avant d’effectuer le
renversement;

e Transaction des comptes payable : Récupérer la facture a renverser et I'ouvrir;

e DP- Entéte : Appuyer sur le bouton Action ; La fenétre Action Demande de paiement s’ouvre ;

e Action Demande de paiement: Dans le menu Autres actions possibles, sélectionner Renverser; La fenétre
Confirmation du traitement s’ouvre ;

e Confirmation du traitement :

- Inscrire la période comptable du renversement ;
- Appuyer sur Confirmer au bas de la fenétre;
e DP-Entéte:
- Copier le Numéro de demande;
- Fermer la demande de paiement;
e Transaction des comptes payables :
i |
- Appuyer sur ——— pour mettre I'écran en mode d’interrogation;
- Coller le numéro de demande dans la colonne Numéro de document;
- Exécuter larecherche : Deux documents s’afficheront, dont un avec une séquence 001 a |'état Saisie initiale,
il s’agit du document de renversement a compléter;
- Ouvrir le document a I’état Saisie initiale;
e DP d’ajustement
- Inscrire le montant de I'ajustement
- Inscrire le montant utilisé sur la référence impliquée par I'ajustement, s’il y a lieu;

- Inscrire le montant inscrit de ventilation impliqué par I'ajustement, s’il y a lieu;

- Faire Action — Compléter; Le document repassera par son cycle.

Section Réception Affiche le détail des réceptions faites.

Commentaire Permet d’inscrire la raison de la fermeture. Ce commentaire est conservé a
I'historique d’état de la demande de paiement et sera transmis par courriel si un

intervenant/courriel est spécifié

Banque de message Permet d’utiliser la banque de message pour composer le commentaire.
Période comptable Inscrire la période d’ajustement

Aiguilleur N/A

Interv. ciblé N/A

Initiateur Permet d’envoyer un courriel a 'usager de création du document.
Requérant Permet d’envoyer un courriel au requérant du document.

Approbateur N/A

Intervenant Permet d’envoyer un courriel a un intervenant spécifié.
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Nom du champ Commentaire

Courriel Permet d’envoyer un courriel a un courriel spécifié.

Confirmer Permet de confirmer la fermeture

Annuler Permet de fermer la fenétre et d’annuler I'action de fermeture.
D. Fonctions — Onglet Référence interne

1. Consultation de I'historique de consommation des items

La fonction Consultation de I’historique de consommation des items QH s’utilise uniqguement lorsque le document en

référence est une réception ou un retour de marchandise. Elle ouvre sur I’écran Historique de consommation des items

permettant d’afficher un résumé de I'historique de consommation des articles (quantités commandées, regues,

facturées et retournées).

# Demande de paiement [CP0013-00]

] - Budgétaire Sofe

Etat
Entité externe | 0000003 |Berger Levrault Canada 10001 ) [Saisie initiale Action
Pour |Directeur Général de Exagon inc. Doc. papier | - Vérification fin. . . . F otat
Numéro demande 007812 ‘ _ transmis -
P U Hhoas ™ Disponibilite
Type de document (CPDP |Demande de paiement #
Numéro de compte Nbr. Aju. 0 J 0 M 0 ﬂ 0 ﬂ Impact budgetaire
Numéro référence 321646546 ﬂ Impact financier
Periode comptable |19-03 Date [2019-03-11 Montant 99.99 Création ranide
Solde a ventiler -0.01 L
Requérant | 0150000  [CLAUDIA FONTAINE ] e 0.00 Fonction réglement
Demandeur (00000003 Labbé, Noémie Solde & payer 99.99 @ Voir impact
Description |test = Retenue TTI O Formulaire
Ret: ec. TT1
.etenue spec. Loi 95
= Devise ‘CAD ‘ 1.0000 Génération imp.
Référence interne { Ventilation  Autres détails Frais accessoires Faciure électronique Bon commande  Infos suppl. DAF Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
flo12429-000 ECMA C. 000004725 ) 0.00 0.01 e s E | Pl
& | =) 0@ =) =) 5
o [a . [ =) (T -5
> [ =B [ E = = = =3
o [a =8 =) B = = =
4] D €0 »
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& Historigue de consommation des items [AC0032-00] - Budgétaire Sofe -

Document d'achat
Entité externe Type ACCA Commande achat
Document d'achat |007047-000 Tech. réception |006 Manuelle
Bon de commande | 000004725 Inclure document fermé " Description @ g
No Numeéro cat. Description Quantité commandée Quantité recue Quantite facturée Quantité a recevoir
I 001.0b 1.0000 1.0000 1.0000 0.0000 @;
[
[
[
o
o
o
4
4
[
[
sl
_4a |

Nom du champ

Commentaire

La section du haut affiche les informations sur le document d’achat.

No

Numeéro cat.
Description

Ave

Taxe

Prix unitaire

Quantité commandée
Quantité regue
Quantité facturée
Quantité a recevoir

Quantité retournée avec remplacement

Quantité retournée sans remplacement

Bouton loupe

2. Ventilation a référer

Affiche le no de séquence de I'item

Affiche le numéro de catalogue de I'item.
Affiche la description de I'item.

Affiche le numéro d’avenant s’il y a lieu
Affiche le code de taxe de I'item

Affiche le prix unitaire de I'item

Affiche la quantité en commande

Affiche la quantité regue.

Affiche la quantité facturée

Affiche la quantité non regue, donc a recevoir

Affiche la quantité retournée avec remplacement. Un retour avec remplacement
vient ajouter des items a recevoir. Donc en bout de ligne, il y aura plus d’item recu
et facturé que de quantité commandée.

Affiche la quantité retournée sans remplacement.

Permet d’ouvrir la fenétre Détail des transactions de cet item

La fonction Imputation ouvre sur la fenétre Ventilation a référer permettant de générer les ventilations du document

en référence lorsque le document en référence est un document d’achat ou un contrat. C’'est également a partir de

cette fenétre qu’il est possible de venir ajuster le montant de taxe s’il y a des écarts entre le document par rapport a la

facture.
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Voici les étapes a suivre :

e Onglet Référence interne :
- Inscrire un Montant utilisé.
- Appuyer ensuite 2 fois sur la touche TAB ou appuyer sur la fonction Imputation, cela ouvre la fenétre -
Ventilation a référer;
e Ventilation a référer

- Sauvegarder, afin de générer les ventilations.
- Valider les montants de taxes (les ajuster au besoin et enregistrer a nouveau);

- Puis refermer la fenétre.

& Demande de paiement [CP0013-00] - Ville du bonheur (DEM
Etat
Entité externe | 600065 |Les 7 Doigts de la main | @ |Sai5ie initiale Action
Pour Doc. papier - Verification fin. . L, Historique état |
000124 ‘ transmis
Pai + uni . ; PP
Type de document |CPDP  [Demande de paiement i = | Disponibilits |
j [©8
Numéro de compte Nbr. Au. 0 J 0 M 0 ﬂ 0 ﬂ Impact budgeétaire
Numeéro référence paiem partiel ﬂ Impact financier
Période comptable |18-07 Date |[2018-07-01 Montant 5,000.00 Création ranide
Solde a ventiler 0.00 éﬂ
Requérant | 000010 Conseil municipal/Maire @) Montant payé 0.00 Fonction réglement
Demandeur (000010 Conseil municipal/Maire Solde a payer 5.000.00 @ Voir impact ‘
Description [Paiement partiel de la subvention cirque 2018 e [ T Formulaire
Retenue spéc. TTI B
Loi 95
_| Devise [CAD | 1.0000 Génération imp.
Référence interne { Ventilation Autres détails Frais accessoires  Facture electronigue  Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Bon de de / Fermeture
Numéro document Type néro Solde Solde référence Montant utilisé Ref. DA Dispo Ret.
J000021-001 & &|coaE|r. 0| 75,000.00 500000 C. C. . CEN<3S
[ e[ Bl @[z B = = o B+
GHIE? =8 0 (& IS TS T TR =
N m 0 ||/ & ST T T )
GIIEE =8 0 ||[& IS TS T TR s
< [ »X4] D

Ref U.B.R. CBS Compte U.Adm F.

Montant utilisé Remb. Taxe fédérale

Taxe provinciale

Montant inscrit Taxe

7. [7777777.002.299902.10000.1| \

0.00

5,000.00| 5,000.00FXPX [ROO | 0.00]

Ref
Ventilation
Montant inscrit

Montant utilisé

Indique que la ligne de ventilation provient de la référence interne
Affiche la ventilation de la référence interne
Affiche le montant utilisé en fonction du code de taxe de la référence interne.

Affiche le montant consommé du document en référence interne. Il s’agit d’un

montant net.
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Taxe Affiche le code de taxe de la ventilation

Remb. Affiche le code de remboursement de la ventilation

Taxe fédérale Affiche le montant de taxe fédérale

Taxe provinciale Affiche le montant de taxe provinciale

Remb. fédéral Affiche le montant de remboursement de taxe fédérale
Remb. provincial Affiche le montant de remboursement de taxe provinciale
Commentaire Affiche le commentaire inscrit sur la ventilation s’il y a lieu
Montant net Affiche le montant net de la ventilation

Montant référence N/A

Solde Affiche le solde de la référence

3. Gestion de la facturation a I'item

La fonction Gestion de la facturation a I'item ouvre sur la fenétre Items a référer permettant de générer les ventilations
des items recus lorsque le document en référence est une réception ou un retour de marchandise. C’'est également a
partir de cette fenétre qu’il est possible de venir ajuster le prix facturé (si les tolérances le permettent) et d’identifier

des frais supplémentaires.

Voici les étapes a suivre :
e Onglet Référence interne :
- Inscrire un Montant utilisé.
- Appuyer ensuite 2 fois sur la touche TAB ou appuyer sur la fonction Gestion des items, cela ouvre la fenétre
Items a référer;
e Itemsaréférer
- Enregistrer et valider s'il reste un écart dans le champ Ecart.
- Appuyer sur Générer afin de générer les ventilations.
- Puis refermer la fenétre.
ﬂS’iI y aun écart :
- Soit qu’il s’agit d’un écart d{ a un frais supplémentaire qu’il faudra inscrire dans le champ a cet effet;
- Soit qu’il s’agit d’un écart de taxe d{ a I'arrondissement des montants qu’il faudra gérer via la fenétre

Ventilation a référer.
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Entité externe

Pour

Numéro demande

Etat
600005  |GUILLEVIN INTERNATIONNAL | ] saisie initiale Action
Doc. papier - Vérification fin. | . Renimeal ! Historique état |
000138 | transmis

Type de document

Disponibilité

CPDP |Demande de paiement

Numéro de compte

wrds | G5 8 b @ 0 B mstowsenre

Numeéro référence (54744 ﬂ - F - Impact financier
Période comptable |19-03 Date (2019-03-15 Montant ﬂ Création rapide
Solde a ventiler 1,534.92 =
Requérant | 210010 [Requerant - Service de police @) Montant payé 0.00 Fonction réglement
Demandeur | |Mario Caron Solde & payer 1,534.92 @ Voir impact ‘
Description = RetenueTn | =~ o Formulaire
Ret: éc. TT1
.elenue spec. Loi 95
= Devise ‘CAD | 1.0000 Génération imp.
Référence interne { Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture electronique Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type néro Solde Solde référence Montant utilisé Ref. DA Dispo Ret.
flooo0s1-000] QK| &RCcMAT. 18 | @ 2,678.92 1,534.92 1,534.92 0. 0.t oo EE]
Q| =) 0@ B E ‘ =3
& [ = 0 | = B OB B E =3
Q) . 0] & E = § § =
H o [ i o || [ 0 = = = [EHsE

 ltems a référer

Numéro |UUUUB1-UUU @ Bon de commande (00000018 Montant utilisé 1,534.92

Fermer
Item # catalogue Description Qté commandée Qté regue Prix a facturer Qté a facturer Item
IOOW.OO \ TROUSSES DE PRISE DE 4.0000 4.0000 35.0000 4.0000 . =
002.00 LAMPE DE POCHE A DEL 10.0000 10.0000 20.0000 10.0000 F.
003.00 LUNETTE RIDER VITRE Il 10.0000 5.0000 199.0000 5.0000 FeL
=
Ik
IR
r.
o =
4 ‘ Iy D Montant item 0.00

Frais supplémentaire Commentaire = Montant taxes incluses 0.00
Taxe Ecart 1,534.92

= Générer ‘ Annuler |

Numéro

Bon de commande
Montant utilisé

Item

# Catalogue
Description

Taxe Origine

Taxe Nouveau
Quantité commandée

Quantité regue

Affiche le numéro de document d’achat et permet de forer au document.
Affiche le numéro de bon de commande

Affiche le montant utilisé inscrit a I'onglet Référence interne

Affiche le no de séquence de I'item

Affiche le numéro de catalogue de I'item.

Affiche la description de I'item.

Affiche le code de taxe de I'item

Permet de modifier le code de taxe applicable

Affiche la quantité en commande

Affiche la quantité regue de cet item sur la commande
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Quantité facturée

Prix a facturer

Qté a facturer

Case Fermer item

Montant item
Montant taxes incluses
Ecart

Frais supplémentaire
Taxe

Commentaire

Bouton Générer

Bouton Annuler

Affiche la quantité facturée de cet item sur la commande

Affiche par défaut le prix unitaire de I'item défini dans la commande. Ce prix peut
étre ajusté, selon les tolérances en place dans votre organisation.

Affiche par défaut la quantité de I'item contenu dans la réception. Cette quantité
peut étre ajustée, selon les tolérances en place dans votre organisation.

Sera coché automatiquement lorsqu’un item est entierement facturé sur la
réception.

Affiche le montant avant taxes des items.

Affiche le montant toutes taxes incluses des items.

Affiche I’écart s’il y a lieu

Permet d’inscrire un frais supplémentaire (qui n’était pas prévu a la commande).
Permet de déterminer le code de taxe applicable aux frais supplémentaires.
Permet de spécifier quel est le frais supplémentaire.

Permet de générer les ventilations

Permet de refermer la fenétre

E. Fonctions — Onglet Ventilation

1. Correction (de la ventilation)

La fonction Correction ouvre sur I'’écran Ajustement transaction finance permettant d’effectuer un ajustement du réel

en effectuant la modification d’'un segment comptable de la ventilation de la demande de paiement (ex : UBR, compte,

etc.). Cette fonction est possible sur une demande de paiement a I’état Reporter.

Voici les étapes a suivre :

e Transaction des comptes payable : Récupérer la facture a corriger et I'ouvrir;

e DP - Ventilation : A partir de I'onglet Ventilation, appuyer sur le bouton Correction, L'écran Ajustement de

transaction finance s’ouvre;

e Ajustement transaction finance :

- Sauvegarder et cela générera un numéro d’ajustement;

- Ajuster la période comptable au besoin;

- Appuyer sur le bouton Copier ventilation afin de rapporter les ventilations de la demande de paiement d’origine;

- Maodifier la ou les ventilations souhaitées puis enregistrer;

- Bouton Action — Complété. Le document effectuera son cycle;
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| = Astement wransaction finance C0106:00] - Budgétae Sofe

Document de référence Etat
Numéro 008453-000 Q| Norau | 0Q|  [aisie initiale _ Acton |
Type de CPDP  |Demande de Vérification fin. . Refusée | Disponibilité
Entité externe 0000004  |Déneigement Paré
b8 [ )| e
Numéro 000516 [ [
Type TFAJ A n finar Montant 30000 'mpactfinancier |
Période 20-05 Date |2020-05-08 Total ventilé 300.00  Copier ventilation
1340200 |CHEF DE SERVICE B @)| Sode s ventier e
Description |12334455 Mois d'avril * -
Devise |CAD 1.0000
Montant Taxe  Remb. Taxe fédérale Taxe provinciale ~ Message
300.00FIPI  |GE1 0.00 0.00| &
o
0788
Compte CBS U.adm. Fds Montant Taxe  Remb. Taxe fédérale Taxe provinciale  Message
300.00|FIPI  |GE1 0.00 0.00/ CL &[=
{4 o | @
3 Py

# Impact financier [MC1000-00] - Budgétaire Sofe

Période  Fonds Compte Unité adm. TyE Débit $ Crédit $
l|20-05‘ 02 550260 Equipement enseignel|1500 Administration Réel 0.00 300.00
20-05 |02 560100 Honoraire professionr|1500 Administration Réel 300.00 0.00

=
e P e R e »
Total 300.00| 300.00
I

Nom du champ

Numéro document
Type de document
Entité externe
Nbr.Aju.

Etat

Vérification fin.

Refusée

Bouton Document joint

Bouton Information complémentaire

Commentaire
Numéro du document touché par la correction.

Type du document touché par la correction.
Numéro et nom de I'entité externe touchée par la correction.
Nombre d’ajustements total pour le document

Affiche I’étape du cycle d'événement atteinte par I'ajustement. En positionnant
son curseur sur le champ, il est possible de voir quel sera le prochain état.

Permet d'identifier si I’ajustement est en processus de révision suite a une
vérification financiere.

Permet d'identifier si I'ajustement est en processus de révision suite a un refus
d'approbation

Permet d'attacher ou consulter un document d'information attaché a I'ajustement
(le document est transféré sur le réseau). L'usager et la date s'inscrivent par
défaut, il suffit de décrire sommairement le fichier a joindre dans la description. Le
bouton trombone donne accés aux répertoires ou au réseau pour annexer la
documentation.

Permet d'ajouter ou consulter des informations complémentaires a I'ajustement.

Les choix de libellé sont prédéterminés dans la liste des valeurs (ex. ancien



Nom du champ

Bouton Note

Numéro d’ajustement

Type ajustement

Période comptable

Date

Requérant

Description
Montant

Total ventilé
Solde a ventiler
Devise

Bouton - Action

Bouton - Disponibilité

Bouton - Historique état

Bouton - Impact budgétaire

Bouton - Impact financier

Copier ventilation

Ventilation

Ventilation

numéro, numéro de permis). La valeur a inscrire est une référence a votre ancien
systéme ou a une information interne de I'organisation.

Permet d'inscrire ou consulter une note attachée a I'ajustement. Permet
d'identifier le type de note associé a I'enregistrement créé (générale, de défaut).
Le bouton imprimante permet d'envoyer une requéte d'impression de la note.

Numéro d'ajustement généré par le systéme.

Type de I'ajustement, le type est inscrit automatiquement par le systeme, TFAJ
Ajustement transaction finance.

Période comptable dans laquelle sera comptabilisé I'ajustement.

Date de I'ajustement. La date inscrite doit étre dans la méme année que la
période comptable. La date ne doit pas étre plus grande que la date de fin de la
période comptable.

Inscrire le requérant de I'ajustement. Par défaut, le systéme inscrira le code
d'intervenant de l'usager qui crée la piéce si celui est identifié comme requérant. Il
est possible de changer le requérant lors de la saisie initiale de I'ajustement. Pour
changer le requérant, utiliser les fleches vertes a droite du nom. Le systéme valide
I'acces aux ventilations saisies pour le nouveau requérant.

Inscrire une description de I'ajustement.

Somme des ventilations du document a traiter.

Somme des montants ventilés dans I’ajustement.

C'est la différence entre le Montant et le Total ventilé. Le solde doit étre a 0.
Devise du document de référence.

Ce bouton permet de faire avancer une piece dans le cycle. Se référer a |'écran
MC0028-00, "Cycle d'événement" pour lequel la documentation est disponible.
Ecran de consultation présentant le détail sur la disponibilité budgétaire utilisée
sur cette piéce. L'écran est utilisé pour vérifier les messages sur la disponibilité,
|'utilisation des réserves de fonds ainsi que I'approbation (en centralisé) d'un
dépassement budgétaire.

Ecran de consultation disponible dans toutes les transactions d'affaires de SOFE.
Permet de voir I'historique des états de cette piéce. C'est a dire le détail du cycle
d'évenement effectué (workflow) de la piéce en cours.

Ecran de consultation disponible & partir de toutes les transactions d'affaires de
SOFE. Il présente les impacts budgétaires sur la piece en cours.

Ecran disponible & partir de toutes les transactions d'affaires de SOFE. Il permet de
vérifier I'impact financier au grand livre du document. L'impact financier est mis a
jour a la derniere étape du cycle.

Permet de copier la ventilation du document en référence sur I'ajustement.

Ajoute les ventilations de correction. Il est également possible de modifier les

montants pour les répartir autrement.
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Nom du champ

Montant Affiche le montant de correction, ce montant est inscrit avant les taxes si les taxes
sont exclues ou avec taxes si les taxes sont incluses). Il faut que la somme des
montants ventilés soit égale au montant du document en référence.

Taxe Selon le type de code utilisé (incluse, exclue, auto cotisée) le systéme calcule la
taxe a partir du montant.

Ce code est modifiable.

Remb. Le code de remboursement de taxes sera inscrit automatiquement et n'est pas
modifiable. Ce code peut provenir de plusieurs endroits (Ordre: ventilation, profil,
compagnie, etc.). Le systeme calcule le remboursement automatiquement basé
sur les taxes a payer.

Taxe fédérale Selon le code de taxe utilisé, le systeme calcule le montant de taxe a payer du
fédéral pour cette ventilation. Le champ est modifiable.

Taxe provinciale Selon le code de taxe utilisé, le systeme calcule le montant de taxe a payer du
provincial pour cette ventilation. Le champ est modifiable.

Remb. Fédéral Selon le code de taxe de remboursement inscrit, le systéme calcule le montant de
taxe a recevoir du fédéral pour cette ventilation. Le champ n'est pas modifiable.

Remb. provincial Selon le code de taxe de remboursement inscrit, le systéeme calcule le montant de
taxe a recevoir du provincial pour cette ventilation. Le champ n'est pas modifiable.

Montant net Selon le code de taxe et de remboursement, le systéme calcule le montant net de
la ligne de ventilation. Le montant net est le résultat du montant inscrit incluant
les taxes moins les remboursements. Ce montant sera celui qui sera engagé pour
cette ventilation, s'il y a lieu.

Commentaire Inscrire une description pour la ligne de ventilation.

Message Indique qu’un message est inscrit dans la loupe.

2. Histo correction

La fonction Historique / correction ouvre sur la fenétre Historique des ajustements financiers permettant de consulter
les ajustements financiers sur cette demande de paiement. Un ajustement financier est un type d’écriture d’ajustement
qu’il est possible d’exécuter a partir d’'une demande de paiement a I’état Reporter, via le bouton Correction au niveau de

I'onglet Ventilation.

0] - Budgétaire Sofe ©

Numéro Type Etat Date Description

|+

\
\
\
\
\
[l }
\
\
|

Ouvrir
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Numéro Affiche le numéro de I'ajustement financier

Type Affiche le type de document de I'ajustement financier
Etat Affiche I'état de I'ajustement financier

Date Affiche la date de I'ajustement financier

Description Affiche la description de I'ajustement financier

Bouton ouvrir Permet de forer au document de I'ajustement financier.

F. Fonctions — Onglet Autres détails

1. Données bancaires

La fonction Données bancaires est nécessaires uniquement si le mode de paiement de ce document est par transferts de
fonds manuelle (SWIFT ou TIPA). Elle permet de saisir les informations nécessaires pour effectuer une transaction

internationale.

A noter, si ce fournisseur utilise souvent ce mode de paiement, il est suggéré de définir les données bancaires au niveau

de la fiche du fournisseur et d’utiliser la fonction Copie a partir de la fonction Données bancaires de chaque document

afin de récupérer ces informations (plutét de réinscrire manuellement tous les champs a chaque fois).

& Demande de paiement [CP0013-00] - Ville du bonheur (DEMO)

Etat
Entité externe | 600065 |Le5 7 Doigts de la main | @ |Saisie Tl Action
aouy B3 oy M Vérification fin. . se . Historique état
Numéro demande 000124 | _ transmis .
. F unique ° . Disponibilité
Type de document [CPDP |Demande de paiement é
j 0 &
Numéro de compte Ner. Aju. J 0 M 0 ﬂ 0 HI Impact budgétaire
Numéro référence |paiem partiel ] e e
Période comptable |18-07 Date [2018-07-01 Montant |  5000.00 Création rapide
Solde a ventiler 0.00 =
Requerant | 000010 Conseil municipal/Maire 3| Montantpays | 000 Fonction réglement
Demandeur 000010 Conseil municipal/Maire Solde a payer 5,000.00 @ Voir impact |
Description |Paiement partiel de la subvention cirque 2018 4 eenvelly 00 Formulaire
Retenue spéc. TTI L4
Loi 95
—  Devise ‘CAD ‘ 1.0000 Génération imp.
Reéférence interne Ventilation  Autres détails | Frais accessoires Facture electronigue  Bon commande  Infos suppl. DAF Bon de travail
Numéro de lot ‘ ‘ ¢ dépositaire | |
Catégorie H ﬂ Demande de financement ‘
Mode de Nom historique |Les 7 Doigts de la main
Entente de paiement [NOO Sur réception K e G5
Appel d'offres @ Q| Résolution CA
Nom légal ‘ Trans. ava. imp. | Note sur chéque ‘ Immobilisation Historiques résolutions
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e Données bancaires [CP0028-00] - Budgétaire Sofe -

Institution financiere Frais a la charge
nEtitton H dupayeur " .  du bénéficiaire | . @
Transit ‘
Adresse ‘
Zip
Pays
Province
ville |
Téléphone
Bénéficiaire
Nom
Compte
Adresse
Zip
Pays
Province
Ville
Téléphone
Référence ‘ @ Copie
Nom du champ Commentaire
Institution financiere Permet d’inscrire les coordonnées de I'institution financiere.
Institution: Nom de I'institution financiere
Transit : Numéro de transit de I'institution financiere
Adresse: Adresse postale de l'institution financiere
Zip (Code postal): Code postal de correspondant a I'adresse
Pays: Pays de l'institution financiére
Province: Province de I'institution financiere
Ville: Ville de I'institution financiere
Téléphone: Numéro de téléphone de l'institution financiere
Bénéficiaire Permet d’inscrire les coordonnées du bénéficiaire (fournisseur).

Nom : Nom du bénéficiaire

Compte : Compte du bénéficiaire

Adresse : Adresse postale du bénéficiaire

Ligne 2 : Informations complémentaires a 'adresse, tel le casier postal, etc.

Zip : (Code postal): Code postal de I'adresse

Pays : Pays du bénéficiaire

Province : Province du bénéficiaire

Ville : Ville du bénéficiaire

Téléphone : Téléphone du bénéficiaire

Référence : Raison du transfert et le bouton a la droite du champ donne accés a la fenétre

de modification de la référence
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@ Modification de la référence © -

Reéférence avant “

Référence aprés ‘

Frais a la charge : Indiquer si les frais sont a la charge du payeur ou du bénéficiaire et le

ok |

Annuler |

bouton a la droite donne accés a la fenétre de modification de la charge

@ Modification frais a la charge '

Apreés : du payeur | .

du bénéficiaire [ .

du bénéficiaire | .

Ok |

Annuler |

Copie Permet de récupérer les données bancaires définies au niveau du fournisseur.

2.  Nom légal

La fonction Nom légal ouvre sur la fenétre Nom légal de remplacement permettant de venir identifier un 2¢ nom légal a

imprimer sur le chéque pour le paiement de ce document. Ainsi si une information est précisée ou modifiée dans cette

fenétre, c’est celle-ci qui sera utilisée pour I'impression du bénéficiaire sur le chéque de ce document. Cette information

sera uniquement associée a cette facture qui sera considérée identifiée comme un « Paiement unique ».

Attention, cette fonction doit avoir été prévue a I'implantation sur le format de chéque de votre organisation, sinon elle

ne sera pas fonctionnelle.

Entité externe | 600065 Les 7 Doigts de la main
Pour
Numéro demande 000124
Type de document CPDP |Demande de paiement
Numéro de compte
Numéro référence paiem partiel +
Période comptable 18-07 Doe 00420704

= Nom légal de remplacement [MC

Requérant | 000010
Demandeur 000010

Nom légal de remplacement

€3

Doc. papier [
transmis
Paiement unique .

Nbr. Aju. 0Kk

3-00] - Ville du bonheur (DEM(

Etat

Saisie initiale

Veérification fin. [

Montant

5,000.00

Description Paiementp  Ligne 1 |Les 7 Doigts de la main|

Ligne 2

Référence interne Ventilation

_a

0.00
0.00
00.00

Numéro de lot
Catégorie

Mode de paiement
Entente de paiement NOO Sur ré¢ception
Appel d'offres

Nom legal

Données bancaires Trans. ava. imp.

Employé dépositaire

Demande de financement
Nom historique Les 7 Doigts de la main

G
[colrey

Note sur cheque Immobilisation

Résolution CD
Résolution CA

L

.0000

DAFE

Action
Historique état
Disponibilité
Impact budgétaire
Impact financier
Création rapide
Fonction reglement
Voir impact
Formulaire
Loi 95
‘Génération imp.

Bon de travail

Historiques résolutions
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Ligne 1 Affiche le nom légal ou commercial s’il y en a un du fournisseur, par défaut.

Ligne 2 Spécifier la 2¢ personne, le 2¢ nom légal a imprimer sur le cheque.
3. Trans. Ava. Imp.

Il est possible de créer une transaction Avantages Imposables (transactions RH) a partir d’'une demande de paiement du
module finance. Cela permettra de comptabiliser au niveau de la paie, des dépenses remboursables a un consultant tel

que le remboursement d’honoraires professionnels, etc...

Voici les étapes de création de cette transaction :

e  Ouvrir la demande de paiement.
e Dans la barre d’outils, appuyer sur la fonction : Option complémentaire — Avantages imposables afin de générer
automatiquement une nouvelle transaction d’avantages imposables.

Action Edition Interrogation Enregistrement Outils Options complémentaires Aide Eenétre

B8 BH > ER G A meossies 0 8 8 H 2 O E)
&

e Répondre OUI a la fenétre de question. La transaction d’avantage imposable [MC0130-00] est alors créée
X

APP-03971: Etes-vous sir de vouloir créer une
transaction d'avantages imposables ?

l ( Oui Non | annuler |

e  Pour accéder a la transaction d’avantage imposable qui vient d’étre créée, il faut appuyer sur le bouton Trans. Ava.

imp de l'onglet Autres détails de la demande de paiement, ce qui ouvrira sur I’écran Transaction d’avantage
imposable.
A noter que ce bouton est sécurisable afin qu’il soit accessible uniquement par le centralisé.

e Apartir de I'écran Transaction d’avantage imposable, il est possible de modifier le montant admissible qui par défaut
correspondra au montant de la demande de paiement et d’inscrire un commentaire.

e Ensuiteil faut accéder a la fenétre Ventilation par employé via le bouton Employé. Dans cette fenétre, il faut spécifier
le % ou le montant a considérer par avantage imposable (ex s’il il n’y a qu’un avantage a définir inscrire 100%);
A noter que le matricule de "'employé a associer aux ventilations sera affiché par défaut si I'entité externe de la
demande de paiement est un employé.

e Ensuite on doit aller définir la ventilation de I'avantage imposable en appuyant sur le bouton loupe, qui ouvre sur la
fenétre Ventilation de I'avantage imposable.

e Saisir les informations de la « Ventilation de I'avantage imposable » en passant par la loupe. Tous les champs doivent
étre saisis.

e Fermer les fenétres Ventilation avantage imposable et Ventilation employé pour revenir a la fenétre Transaction
avantage imposable.

e Faire avancer le Cycle de 'avantage imposable.
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éi‘l'- La CPDP doit étre payée en entier et son cycle a I’état Report au livre pour étre en mesure de faire avancer le

cycle de I'avantage imposable.

# Demande de paiement [CP0013-00] - Budgétaire Sofe

Etat
Entité externe | 0000010  [Bédard Martineau Alexandre. 10001 &1 [Reporter Action
Pour |Bédard Martineau Alexandre. Doc. papier ™. Vérification fin. ™. Refusée . Historique état |
Numéro demande (008311 transmis - :
Type de document |CPDP [Demande de paiement S __ Disponibilite |

Numéro de compte
Numeéro référence |sos 37057
Période comptable |19-10

wras | 08 5 0 [ 8 0 ptogee

i  Impact financier |
Date 2019-10-04 Montant 129.72

Requérant | 0000126

Demandeur

Description |sos 37057

Référence interne  Ventilation

Numéro de lot

Solde a ventiler 0.00 M

Marléne (Niv 1) @ Montant payé 129.72 Fonction réglement
sos 37057 Solde a payer 0.00 @ Voir impact ‘

] Retenue TTI e Formulaire

Ret éc. TTI
etenue spéc. PSS
= Devise ‘CAD | 1.0000 Génération imp.
Autres détails | Frais accessoires  Facture electronigue Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
| Employé dépositaire ‘

Catégorie |

Demande de financement |

Mode de paiement Nom historique |Bédard Martineau Alexandre.
Entente de paiement =3 Résolution CD |
Appel d'offres @R Résolution CA |
D ées b 1 ‘ Nom légal Note sur cheque ‘ Immobilisation Historiques résolutions

# Transacfion d'avantage imposable [MCi

30-00] - Budgétaire Sofi

Etat
Document (008311-000 |sos 37057 @ \Saisie nitiale Action
Type CPDP Demande de paiement -
Entité externe 0000010 Bédard Martineau Alexandre. Historique / Etat |
Requérant (0000126 Marléne (Niv 1)

e 2019-10-04

Dal

=3

Type trans. \TRSAVI \Trans. d'avantage imposable

o] [ oa| [ om
Montant 129.72  Mnt admissible 129.72  solde a ventiler 64.86

Commentaire

Document

Type

Entité externe
Requérant
Type trans.
Etat

Bouton Action

Affiche le numéro du document d’affaires (tel un rapport de dépense, une
demande de paiement, etc.). La loupe permet d’accéder au document
d’affaires en forage.

Affiche le code identifiant le type du document d’affaires.

Affiche le code identifiant I’entité externe identifiée sur le document.
Affiche le code identifiant le requérant indiqué sur le document d’affaires.
Affiche le code identifiant le type de la transaction utilisée.

Affiche I’état atteint par la transaction dans son cycle.

Permet de faire avancer la piece dans le cycle. Il faut d'abord sélectionner
les piéces (Ctrl+clic gauche) avant d'utiliser le bouton Action. Les piéces

ayant atteint le méme état peuvent étre traitées ensemble.
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m

Bouton Historique/Etat Permet de consulter I'historique des états de la piece sélectionnée, c'est-
a-dire le détail du cheminement de la piece dans son cycle d'événement
(workflow). Cet écran de consultation est disponible dans toutes les
transactions d'affaires.

Nombre de documents joints Affiche le nombre de fichiers joints associés au dossier. Pour joindre un
fichier au dossier, cliquer sur l'icone en forme de trombone a droite du

nombre de fichiers.

La fonction Consulter les pieces jointes affiche la fenétre Piece jointe
[GS0044] qui contient la liste des fichiers joints au dossier et ou il est
possible d'ajouter un fichier. Pour ce faire, cliquer sur l'icone en forme de
trombone a droite d'une ligne vide; dans la fenétre Insérer un fichier qui
s'affiche alors, localiser le fichier a joindre et cliquer sur Ouvrir.

Nombre de notes Affiche le nombre de notes présentes dans le dossier. Pour ajouter une
note au dossier, cliquer sur I'icone en forme de livre a droite du nombre

de notes.

La fonction Consulter les notes affiche la fenétre Note [MC1025] qui
contient la liste des notes ajoutées au dossier et ou il est possible
d'ajouter une nouvelle note. Pour ce faire, cliquer sur Nouveau; dans la
fenétre Note [MC1025] qui s'affiche alors, inscrire les informations et
fermer la fenétre.

Nombre d’informations supplémentaires Affiche le nombre d'éléments d'information supplémentaire inclus dans le
dossier. Pour consulter ces informations, cliquer sur I'icéne en forme de
trois points entre crochets a droite du nombre d'informations

supplémentaires.

La fonction Consulter les informations supplémentaires affiche la fenétre
Informations complémentaires [MC1022] qui contient la liste des
informations complémentaires insérées dans le dossier. Les sujets des

informations sont prédéfinis.

Employé Permet de ventiler la transaction par I'employé.

Date Affiche la date de la transaction.

Montant Affiche le montant du document d’affaire.

Mnt admissible Affiche le montant admissible a I’avantage imposable (selon les comptes si

la transaction a été créée par dépistage automatique).

Solde a ventiler Affiche I’écart entre le montant admissible et celui réparti par employé.
Commentaire Affiche un commentaire général sur la transaction.
5| E
Employé Mesm Commentaine Pourcentage Maontant
| | (Bédard Martineau, Alexandre | | 100.00| | Qi
[| I I I ) =
(| I I I A
(| I I I 4
[ I I I N
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4.

1er avantage

2019-02-24 {2019-03-02

Note sur cheque

La fonction Note sur chéque ouvre sur la fenétre Gestion des messages permettant de sélectionner un message prédéfini

ou d’inscrire un message a imprimer sur le cheque en référence a ce document.

Attention, cette fonction doit avoir été prévue a I'implantation sur le format de chéque de votre organisation, sinon elle

ne sera pas fonctionnelle.

5.

=*** JRGENT !. S.V.P. PROCEDER DANS LES PLUS BREFS DELAIS. MERC] ! ******

s ATTENTION********** Prendre note et aviser votre personnel de livraison que toutes nos al

Immobilisation

o m e ..

La fonction Immobilisation permet de consulter la fiche d’immobilisation en lien avec la demande de paiement s’il y a

lieu.
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600065 Les 7 Doigts de la main (A

En cours

Sur réception

6. Historique des résolutions

La fonction Historique des résolutions permet de consulter I'historique des modifications de numéro de résolution en

lien avec ce document, s’il y a lieu.

600065  |Les 7 Doigts de la main B
U L] L]

000124 [
CPDP Demande de paiement

Les7DBqigtsdelamain
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Date Affiche 'usager qui a inscrit la résolution

Date Affiche la date de la résolution

Résolution CD Affiche le numéro de résolution du conseil de direction.
Résolution CA Affiche le numéro de résolution du comité d’administration

G. Fonctionnalités connexes - Autres écrans liés aux demandes de paiements

1. Consultation des lots de transaction (CPO008-00)

Cet écran multi-occurrences permet de créer un lot de saisie de transactions CAP ou de consulter un lot déja existant. Les
lots peuvent étre utilisés par certaines organisation afin de garder un controle de saisie des transactions CAP. Cette

fonctionnalité est optionnelle et sera mise en place uniquement si déterminé a I'implantation de SOFE.

Un lot de transactions peut regrouper plusieurs piéces saisies dans les comptes a payer a des fins de classement ou de
vérification. La création de piéce s'effectue en sélectionnant le bouton de transactions approprié au code de
regroupement (ex. demande de paiement). Il est également possible d'ajouter des piéces a un lot a partir de I'écran multi-

occurrences Consultation des lots de transactions.

Voici les principes de base d’un lot de transaction :

. Un lot est rattaché a un regroupement de transaction qui détermine le type de piéce qui peut s’y
retrouver ;

. Un lot est pour une période donnée et pour un usager en particulier ;

. Les seules actions possibles sur un lot sont la complétion et le report, et elles ne peuvent étre effectuées
que par l'usager du lot ou un responsable ;

. Le lancement du report s’effectue a partir du multi-occurrence des lots par un bouton action et son
traitement doit étre lancé en lot ;

. Le panorama multi-occurrence doit présenter dans 'ordre les lots qui peuvent étre complétés ou
reportés, en cours et par la suite en ordre du numéro lot allant du plus élevé au plus petit;

. Seuls les lots de I'usager sont présentés ou tous si I'usager est Responsable ;

. L'utilisateur doit distinguer facilement que le lot est prét a compléter ou reporter, c’est-a-dire que toutes

les transactions qu’il contient ont comme prochain statut Complété ou Reporté ;

. Un lot porte le statut En cours, Complété ou Reporté ;

. Une transaction qui est dans un lot ne peut étre complétée ou reportée de maniére autonome ;

. Il est possible de retirer une transaction du lot lorsque ce dernier n’est pas a I'état Reporté ;

. La saisie des transactions dans un lot s’effectue a partir du panorama des lots que par 'usager du lot ou

un responsable ;
. Toutes les transactions enregistrées dans lots porteront la période comptable du lot ;
. Le panorama des lots doit présenter le nombre de transactions incluses dans ce lot et le montant total

des transactions ;
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. Un lot qui ne contient aucune transaction ne peut étre reporté et il peut étre détruit par I'utilisateur du
lot;

. Un parameétre systéme Responsable des lots payables de type indicateur (o/n) permet d’identifier si un
usager est un responsable ;

. Lors de la saisie d’un lot, I'usager est nécessairement celui qui I'enregistre.

1] - Budgetaire SOFE ©

Prét pour Prét pour Ny
Numéro Peériode Etat Liilisateur Actif compléter report Regroupement de document Date du report Nombre re

1 l 1 L L | | | | .
[ | \ L g | | | | |
[ | \ L g | | | | a
[ | \ L L | | | |
[ | \ & = 8 | | | | |
[ | \ L g | | | | m
[ | \ L g | | | | |
[ | \ L g | | | | [ |
[ | \ L = | | | i

1 J s o= = N | | g
] | D

Houveau Ouvrir I Avance I Rap. dépense I Dem. pai t I Complét J Repaorter J
Numéro de lot Affiche le code identifiant le lot. Selon la régle, le code peut étre saisi ou assigné

automatiquement par le systeme.

Période Affiche la période comptable dans laquelle toutes les transactions de ce lot sont
inscrites.
Etat Affiche I’état actuel du lot. L'état est inscrit seulement si le changement d'état se fait

directement dans le lot et non dans les piéces.

Utilisateur Affiche le code identifiant I'usager qui a créé le lot.

Actif Indique que le lot est actif. Lorsque le lot est actif, il est toujours permis d'initier une
piece.

Prét pour compléter Indique que le lot est prét a étre complété

Prét pour report Indique que le lot est prét a étre reporté.

Regroupement de document Affiche le regroupement prédéfini pour les documents. Les regroupements

permettent de définir les types de documents permis dans le lot (ex: Demande de
paiement + avance, Comptes a payer (tous), etc.)

Description du regroupement Affiche la description attribuée au regroupement prédéfini pour les documents. Les
regroupements permettent de définir les types de documents permis dans le lot (ex:

Demande de paiement + avance, Comptes a payer (tous), etc.)

Date du report Affiche la date a laquelle le lot est reporté.
Nombre Affiche le nombre de pieces saisies dans le lot.
Nombre reporté Affiche le nombre de pieces reportées dans ce lot.
Montant des transactions Affiche le montant total de toutes les pieces du lot.
Description Affiche la description attribuée au lot en cours.
Bouton Nouveau Permet de créer un nouveau lot de transaction.
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Bouton Ouvrir Affiche les parameétres fonctionnels d'un lot existant.

Bouton Avance Permet l'initiation d'une avance dans le lot. Le regroupement de documents doit
comprendre l'inscription de ce type de piece.

Bouton Rapport de dépense Permet l'initiation d'un rapport de dépense. Le regroupement de documents doit
permettre l'inscription de ce type de piece.

Bouton Demande de paiement Permet l'initiation d'une demande de paiement. Le regroupement de documents
doit permettre l'inscription de ce type de piece.

Bouton Compléter Permet de compléter toutes les pieces du lot au méme moment.

Bouton Reporter Permet de reporter toutes les piéces du lot au méme moment. Toutes les pieces

doivent étre au méme état avant de reporter le lot.

2. Lot de transactions [CP0010]

Numéro de lot Prét pour étre complété [

Période

Date de création

Actif ¥ Compléter

Prét pour étre reporté

Reporter

Etat

Utilisateur I
Date reporté Nombre Avance
Reporté . dé
Regroupement [ Hontant P Rap. dépense I
Description Dem. paiement

Numéro de lot

Période

Date de création
Utilisateur

Date reporté

Regroupement

Description
Prét pour étre complété
Prét pour étre reporté

Actif

Etat

Nombre

X Affiche le code identifiant le lot. Selon la regle, le code peut étre saisi ou
assigné automatiquement par le systeme.

X Affiche la période comptable dans laquelle toutes les transactions du lot
sont inscrites.

Affiche la date a laquelle le lot a été créé.
Affiche le code identifiant I'usager qui a créé le lot.

Affiche la date du report des transactions du lot dans le cas ou toutes les
pieces sont reportées a partir du lot.

X Affiche le regroupement de documents. Les regroupements permettent
de définir les types de document permis dans le lot (ex: Demande de
paiement + avance, Comptes a payer (tous), etc.)

X Affiche la description du lot en cours.
Indique que le lot est prét a étre complété.
Indique que le lot est prét a étre reporté.

Indique que le lot est actif. Lorsque le lot est actif, il est toujours permis
d'initier une piece.

Affiche I’état du lot. L'état est inscrit seulement si le changement d'état se
fait directement dans le lot et non dans les piéces.

Affiche le nombre de pieces saisies dans le lot.
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Reporté Affiche le nombre de piéces reportées dans le lot.

Montant Affiche le montant total de toutes les pieces du lot.

Bouton Compléter Permet de compléter toutes les pieces du lot au méme moment.

Bouton Reporter Permet de reporter toutes les piéces du lot au méme moment. Toutes les

pieces doivent étre au méme état avant de reporter le lot.

Bouton Avance Permet d’initier une avance dans le lot. Le regroupement de documents
doit comprendre I'inscription du type de piece.

Bouton Rapport de dépense Permet d'initier un rapport de dépense. Le regroupement de documents
doit permettre l'inscription du type de piéce.

Bouton Demande de paiement Permet d'initier une demande de paiement. Le regroupement de

documents doit permettre l'inscription du type de piece.

3. Tableau de bord — Facture électronique [CP0012]

Cet écran affiche les factures électroniques importées dans SOFE a partir des fichiers XML fournis par le fournisseur. Une

demande de paiement est créée automatiquement lors de l'importation, sauf pour les chargements en erreur.

A noter que cet écran sera utilisé uniquement par une organisation qui a mis en place le B2B lors de I'implantation de
SOFE.

. Critére de recherche

- Statut
Date d'exécution I_ Clé interne Succes |

it axt )
Entité externe I Echec [

Document

| &5 Notification | Epurer |
Clé Int. Date exécution Erreur Entité externe Document E
| r

YT T Y1 T A Y11 T .1

o
A

Date d'exécution Affiche la date de création de document utilisée comme critere de

=

sélection des enregistrements.
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Clé interne

Entité externe

Document

Case Succes

Case Echec

Bouton Notification

Bouton Epurer

Affiche le code identifiant la clé interne utilisée comme critére de
sélection des enregistrements.

Affiche le code et le nom de I'entité externe utilisée comme critére de
sélection des enregistrements.

Affiche le numéro de la demande de paiement utilisée comme critére de
sélection du document.

Permet de rechercher les documents dont I'importation s'est effectuée
sans erreur.

Permet de rechercher les documents dont I'importation s’est effectuée
avec des erreurs.

La fonction Notification affiche la fenétre Notification par courriel pour
identifier I'adresse de courriel des personnes a informer lorsqu'une erreur
survient.

La fonction Epurer permet de supprimer des factures du tableau de bord.

Clé interne

Date d'exécution

Case Erreur

Entité externe

Document

Etat

Bon de commande

No facture fournisseur
Montant total

Loupe Document

Loupe Bon de commande
Loupe Facture

Bouton Erreur

Bouton Génération de demande de

paiement

Affiche le code identifiant la piece importée. Cette information est
générée par le systeme.

Affiche la date d'importation de la piece. Cette information est inscrite
automatiguement par le systéme.

Indique que l'importation a échoué. Cette case est cochée
automatiquement par le systéme. Dans ce cas, la demande de paiement

n'est pas générée ou elle est générée mais en erreur.

Les erreurs pouvant causer cet échec sont:
La piece n'existe pas.
Il devait y avoir une réception sur la piece.

Affiche le code et le nom du fournisseur/employé/client de la piéce.
Affiche le code de la demande de paiement générée par le systeme lors de
I'importation réussie de la piéce.

Affiche |'état atteint par le document dans son cycle d’événement.

Affiche le code du bon de commande.

Affiche le numéro de facture du fournisseur.

Affiche le montant de la facture.

Permet de visualiser la demande de paiement.

Permet de visualiser le bon de commande.

Permet de visualiser le détail de la facture envoyée.

La fonction Erreur affiche les erreurs qui ont empéché la génération de la
demande de paiement.

La fonction Génération de demande de paiement permet de générer une
demande de paiement sur une piéce qui était en erreur a partir du tableau
de bord.
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m

Visualisation de la facture Accessible par I'icone Visualiser la facture. L’information se trouvant

dans cet écran provient du fichier XML.

Ligne Affiche le numéro de ligne généré lors du traitement de I'importation.
No facture fournisseur Affiche le numéro de facture du fournisseur.
Date Affiche la date d’émission de la facture.

Affiche le numéro du bon de commande qui se retrouve en référence sur
Bon commande .
la demande de paiement.

Catalogue Affiche le numéro de I'article dans le catalogue de I'entité.
Qté item Affiche le nombre d’unités du produit a facturer.

Affiche le prix unitaire de I’article. Le prix inscrit sur la commande est
Prix unitaire utilisé lors de la création de la demande de paiement. Cette information
est affichée a titre informatif seulement.

T Affiche le montant des taxes applicables. Selon les fournisseurs, ce
axes
montant peut étre regroupé ou séparé.

. . ) Permet au fournisseur d’inscrire des frais supplémentaire. Ne sert pas
Frais supplémentaire .
pour tous les fournisseurs.

. ) Permet au fournisseur d’inscrire des frais de manutention. Ne sert pas
Frais manutention .
pour tous les fournisseurs.

. Permet au fournisseur d’inscrire des frais de transport. Ne sert pas pour
Frais transport .
tous les fournisseurs.

Affiche le montant total de la demande de paiement. Cette information
Montant total L )
est affichée a titre informatif seulement.

Description Affiche la description attribuée a I'article.
K N e
Commentaire Affiche le détail des erreurs détectées lors de I'importation.
I e
Erreur a notifier Identifie I’erreur pour laquelle envoyer un courriel. |l faut absolument

inscrire le message de la méme fagon que ceux générés par le systéme,
lors de I'importation. Par exemple : Le document d'achat n'existe pas.
Délai Indique le délai en jours pour I'envoi du courriel a partir de la date de

I'importation.

Init. Indique que la notification doit étre expédiée a l'initiateur.
Requ. Indique que la notification doit étre expédiée au requérant.
Autre Permet de saisir un intervenant a qui envoyer la notification.
Message pour la notification par courriel Permet la saisie d’'un message a envoyer dans la notification.
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V. Cas d’utilisation — Demande de paiement

Différents cas de création des demandes de paiement

1.  Effectuer la saisie d’'une facture en décentralisé (dans un département) et un contrélé
en centralisé (vérification financiere)

Il arrive que les départements puissent effectuer eux-mémes la saisie d’une facture dans I'application. Dans cette
situation, la saisie de la facture est similaire a la saisie en centralisé. Il se peut cependant que le département des finances
exige un contréle (une étape de vérification financiére) avant le report au livre de celle-ci, donc il se peut que le cycle des

factures saisies en décentralisé soit différent de celui des factures saisies en centralisé.

A noter, dans une situation de saisie de facture en décentralisé, il faut prévoir un processus de transfert des factures

papiers vers le département des finances (soit la numérisation des factures dans SOFE), s’il y a lieu.
2.  Effectuer la saisie de facture par lot de transaction

Il arrive que le processus de contréle mis en place aux finances exige la création de lot de transaction par usager de
saisie permettant qu’un responsable vienne compléter et reporter chacun des lots créés quotidiennement
/hebdomadairement.

Ainsi, selon la fréquence établie, 'usager devra d’abord créer un lot de transaction a partir duquel il effectuera la saisie

des factures/crédit/relevé de carte.

Voici les étapes a suivre:

Etapes effectuées par I'usager de saisie
e Consultation des lots de transactions: Initier la saisie d’'un nouveau lot de facture par le bouton « Nouveau » du multi-
occurrence de consultation des lots de transactions : L’écran Lot de transactions s’ouvrira;
e Lot de transactions :
- Sélectionner le regroupement et inscrire une description du lot;
- Enregistrer, cela génére le numéro de lot;
- Initier la saisie d’une nouvelle facture par le bouton « Dem paiement »;
e Demande de paiement
- Effectuer la saisie des informations obligatoires et importantes tel que décrit ici-haut;

- Cependant la demande de paiement doit étre laissée a I'état Saisie initiale par I'usager de création;

2
- Pour effectuer la saisie d’'une seconde facture, appuyer sur la fonction ==de la barre d’application.

Etapes effectuées par le responsable des lots

e Consultation des lots de transactions: Lancer la consultation des lots a compléter
- Mettre I’écran en mode d’interrogation puis interroger I'indicateur Prét pour compléter;

- Veérifier les documents du lot en appuyant d’abord sur Ouvrir et I'écran Lot de transactions s’ouvrira;
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- Une fois dans le lot, pour consulter les documents il faut appuyer sur le type de document concerné (demande

de paiement) et utiliser les fleches de la barre d’outils pour consulter les documents du lot.

lots de transaction.

- Appuyer sur compléter;

vérification ou étre en attente de report au livre;

e Seréférer aux sections sur la fonctionnalité pour plus de détail sur les champs.

@ Consultation des lots de transactions [CP0008-00] - Budgétaire Sofe -

Prét pour Prét pour

Numéro Période Etat Utilisateur Actif compléter report g de Date du report Nombre re

- r

= =5 5 @ 85 = 5§
O Y Y Y A

Y A Y A A T T |

<« |

Nouveau ‘ Ouvrir ‘ Avance Rap. dépense Dem. paiement Compléter

| Reporter

# | ot de fransactions [CP0010-00] - Budgétaire Sofe

Numéro de lot Prét pour étre complété . Actif

Periode |19-0B |~ Prét pour étre reporté | . [
Date de création |2019-03-17 16:34:06
Utilisateur (GENAUD |

Date reporté | Nombre

Compléter
Reporter

Avance

Rap. dépense ‘

Regroupement | | i

Montant |
Description |

Dem. paiement

3. Effectuer la saisie d’une facturé référant un bon de commande

Il est fréquent qu’une facture fournisseur référe a un bon de commande...

Une fois la vérification terminée, refermer les documents et le lot pour retourner a I’écran de consultation des

Selon le cycle en place dans votre organisation, la transaction peut cheminer via un cycle d’approbation,

Cependant il faut comprendre que dans SOFE c’est la technique de réception du document d’achat/bon de commande

qui détermine le document qui sera a référer dans la facture :
e Technique de réception Manuelle = Un document de réception sera référé

e Technique de réception Facturation = Un document d’achat sera référé
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# Technique de réception [AC0008-00] - Démo finance et investissement

Code Description Description abr.
| [004 [sANS RECEPTION ISANS REC =
&=L |avEC RECEPTION AVEC RECEPTION ..

C .

-

r.
F.
F.

e -

ﬁ.
F.
F.

e -

.

5 = 5 5 5 5 8 @ 8 @ § §5 9

<l

Eal

o OO @ @ EEE D E O .

Manuelle Magasin Facturation Restreindre Option

's|'s 'e| 's| 's|i'e| "9 '8 "9 8| 8| '®) 'O 5]

]

a. Technique sans réception (Facturation)

Lorsque le document d’achat (bon de commande) a une technique de réception « Facture » cela signifie qu’il n’y a PAS

d’exigence qu’une réception soit saisie dans I'application pour autoriser la facturation.

e Ainsi, au moment de saisir la facture, c’est le document d’achat/bon de commande qui sera présenté dans la zone

du bas/de sélection de I'écran Création rapide des demandes de paiement et qui sera rapporté en référence interne

de la demande de paiement.

e  Pour plus de détail sur I’écran de création rapide et sur les étapes de saisie, se référer a la section ici-haut.

& Création rapide des demandes de paiement

Critéere de recherche
Requérant Tous les requérants

Entité externe | 000034 EQUIPEMENTS ABC INC.

% appl. a la sél.

Type | ‘

Période |19-03

Présenter les documents d'achat 3-way sans réception .

Document a référer

Type 3-way Numéro document Entité externe

Document référé

No bon de

00001619 [

No connaissement

Document achat

Contrat

No connaissement

Solde

Mon

= = =5 = &3 5

Réinitialiser
Rechercher

[ [acca [EEM00002260-000 000034 EQUIPEMENTSABC INC] | 43113 [=Y
B 3

=1
=

bA

%

Ret. Sél.

g = @ @ @3 E @ .

<
|

T Y Y T s

e Dans cette situation il n’y a pas de gestion des items, on facture un montant sur un bon de commande (sans y faire

de référence aux items) en utilisant la fonction Imputation et la fenétre Ventilation a référer a partir de I'onglet

Référence interne.
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b.

000034  |EQUIPEMENTS ABC INC. 001 &
L 0l m

001824
CPDP |Demande de pai

_] Z86511810.000.26430.R090007.6000.2

00002260-000

Technique avec réception (Manuelle)

Lorsque le document d’achat (bon de commande) a une technique de réception « Manuelle » cela signifie que I'on exige

gu’une réception soit saisie dans I'application pour autoriser la facturation.

Ainsi, au moment de saisir la facture, ce sont des documents de réception associés au document d’achat/bon de

commande qui seront présentés dans la zone du bas/de sélection de I’écran Création rapide des demandes de

paiement et qui seront rapportées dans I'onglet référence interne de la demande de paiement.
Pour plus de détail sur I’écran de création rapide et les étapes de saisie, se référer a la section ici-haut.

Tous les requérants

EQUIPEMENTS ABC INC. 00001618
.

L

JRCMA BN 00001333-000 000034 EQUIPEMENTS ABC INC|t6575 431.13

Ty [y [y

&
[ =
[ =
alr
[ =
[ =
& =
Qe

[~

:
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Dans cette situation il y a gestion des items, on facture des items en utilisation la fonction de gestion de facturation a

I'item et la fenétre Items a référer.

L3

""""" U T T T —

r .
 ltems a reférer

Numéro |00001333-000 1=y Bon de commande |00001618 Montant utilisé 431.13
Fermer
Item # catalogue Description Qté commandée Qteé regue Prix a facturer Qteé a facturer Item
foo1.00 Scie ronde électrique 1.0000 1.0000 155.0000 1.0000 @, =
002.00 Marteau manche en bois d 1.0000 1.0000 19.9900 1.0000 .
003.00 Perceuse électrique 1.0000 1.0000 199.9900 1.0000 F.
(I
af
.
O .
= @
QL Montant item 374.98
Frais supplémentaire Commentaire = Montant taxes incluses 431.13
R Taxe Ecart 0.00
l Générer Annuler ]
———— ————
'00001333-000 K & RCMAIL. IB_@ <} 431.13 431.13 43113/ 0. O, . O
QG 0. mE o O O O
QG 0. oz o O O O
QD 0. oz o O O O
& 0, oE O, O 0O O
[ DG | D

Lorsque la réception n’est pas encore saisie dans SOFE, si I’on tente de facturer le BC, un pop-up des autres BC disponibles

s’affichera...

= Création rapide des demandes de paiement

Critére de rech

Entité externe

che

Requérant

Tous les requérants

T .
B Liste de valeurs

No bon de commande

' Reinitialiser

00001618

Rech.|0000%

No bon de

Type

commande

Document

Entité externe

00000008 00000011-000 000003 Ecol-eau inc. (C... 2,490.42
00000010 ACCA 00000012-000 000003 Ecol-eau inc. (C... 12,578.27
00000011 ACCA 00000013-000 000003 Ecol-eau inc. (C... 15,722.83
00000024 ACCA 00000033-000 000024 Location Sauvag... 1,559.06
00000026 ACCA 00000031-000 000016 Tanguay 4,634.70
00000064 ACCA 00000113-000 000023 Audio Sélect Inc 114.98
00000065 ACCA 00000114-000 000023 Audio Sélect Inc 114.98
00000302 ACCA 00000547-000 160000 Chabot et Freres... 2,069.48
00000363 ACCA 00000677-000 000003 Ecol-eau inc. (C... 114.98
00000424 ACCA 00000752-000 000002 POSTE CANADA  758.84
00000743 ACCA 00000043-000 000006 Canadian Tire 43.40
00000744 ACCA 00000042-000 000006 Canadian Tire 43.40
00000745 ACCA 00000041-000 000006 Canadian Tire 43.40
00000746 ACCA 00000040-000 000006 Canadian Tire 43.40
ACCA 00000010-000 000009 Pavane Réton T 41 178

plnnnnw;q
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4. Effectuer la saisie d’'une facture avec contrat en référence

Il peut arriver qu’une facture fournisseur référe un contrat...
Il est important de comprendre que dans SOFE un contrat est un document sans item, ni réception possible, disponible

pour facturation jusqu’a concurrence de I'atteinte de sa consommation totale ou de sa date de fin.

Ainsi, au moment de saisir la facture, c’est la ou les tranches de contrat courantes et activent qui seront présentées dans
la zone du bas/de sélection de I’écran Création rapide des demandes de paiement.

e  Pour plus de détail sur I’écran de création rapide et les étapes de saisie, se référer a la section ici-haut.

Tous les requérants

000024 Location Sauvageau
19-03
00000523
COAE 00000523-004 000024 Location Sauvageau 15,000.00

000024 |Location Sauvageau £

001826 ]
CPDP |Demande de paiement

J =86511810.000.27250.R090007.6000.2 1,149.75

00000523-004 13,850.25

5.  Effectuer la saisie d’une facture avec dépot de paiement(avance)
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Il peut arriver qu’une facture fournisseur référe a un bon de commande ou contrat sur lequel un dépét (paiement) a été

exigé. Il faut alors comprendre que dans SOFE, un dép6t sur un bon de commande ou contrat se refléte par la saisie d’'une

avance liée au bon de commande ou contrat.

Pour plus de détail sur les étapes de saisie d’une avance, se référer au document de support — Avance

Au moment de saisir la facture faisant référence a un bon de commande ou contrat sur lequel un dépot a été effectué, il

faut venir référer I’avance en plus de la commande ou le contrat.

Voici les étapes a suivre:

Transactions de comptes payables: Initier |a saisie d’'une nouvelle facture par le bouton « Dem paiement » et I'écran

Création rapide des demandes de paiement s’ouvrira;

Création rapide des demandes de paiement: Rechercher le BC a référer sur la facture:

o Inscrire le numéro de bon de commande;

o Appuyer sur le bouton Rechercher;

2 documents devraient étre rapportés : une avance et une réception (ou un document d’Achat selon la technique de

réception de celui-ci) et ces deux documents seront cochés sélectionner par défaut;

A noter :

o Silaréception n’est pas encore saisie dans SOFE, il pourrait y avoir le pop-up de la liste de valeur des commandes
qui s’affichera a I’écran. Arréter ici, car la réception doit étre saisie pour aller de I'avant;

o Silaréception est saisie, celle-ci s’affichera en plus de I'avance dans la zone du bas de I'écran;

Valider le(s) document(s) présenté(s) par rapport a la facture en main et conserver sélectionner seulement celui/ceux

qui correspond/ant a la facture en main;

Appuyer sur OK et I'écran Demande de paiement s’ouvrira avec la réception et I'avance en référence interne;

A noter :

o Sil'avance n’est pas encore payée, un message d’erreur s’affichera, puisqu’il n’est pas possible de compenser
une avance impayée; Le paiement devra étre émis pour étre en mesure de sélectionner I'avance;

o Si le requérant inscrit dans I"avance est différent de celui de la réception/commande, un message d’erreur
s’affichera, mentionnant qu’il n’est pas possible de sélectionner 2 documents de requérant distinct. Conserver
la réception, décocher I'avance puis appuyer sur OK; Une fois dans la DP, lorsque les champs obligatoires seront
tous remplis et enregistrés, il faudra aller ajouter I’lavance manuellement a I'onglet référence interne (sélection
manuelle dans le champ Numéro document);

DP - Entéte :

o Saisir les informations obligatoires et importantes de I'entétes : Adresse, Numéro de référence(facture), Date,
Demandeur, Description et montant de la facture;

o Enregistrer — Cela générera un Numéro demande (document).

DP - Onglet référence interne:

o Vis-a-vis la réception ou le bon de commande/contrat : Saisir le montant utilisé et appuyer 2 fois sur le bouton
TAB de votre clavier pour traiter la réception ou le bon de commande/contrat tel que présenté dans les sections
précédentes;

o Vis-a-vis I'avance : NE RIEN INSCRIRE dans le champ Montant utilisé, mais inscrire la valeur utilisée de I'avance
dans le champ Montant payé avance et enregistrer;

DP — Ventilation : Valider la ventilation générée et les montants de taxes.
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i A noter que I'avance fournisseur ne génére aucune ventilation.

e DP-Entéte: Appuyer sur Action - Complété: C'est a cet étape que les validations sont effectuées. Puisqu’un
document est en référence interne sur la facture, les étapes d’approbation ne sont pas refaites au niveau de la
facture. Selon le cycle en place dans votre organisation, la facture pourrait aller en vérification/confirmation
financiere avant le report au livre.

e Anoter: Lors du report de la demande de paiement, le solde a payer sera égal a la différence entre le montant total

de la facture et I'avance déja payée.

# Création rapide des demandes de paiement

Critére de recherche

Requérant Tous les requérants Document référé Réinitialiser
Entité externe | 000034 EQUIPEMENTS ABC INC. No bon de commande o
5 5 5 cher
Type ‘ % appl. a la sél. No connaissement
Période |19-03 Document achat

Contrat
Présenter les documents d'achat 3-way sans réception | .

Document a référer

Type 3-way Numéro document Entité externe No connaissement Solde Mon

RcMmA MEM00001333-000 000034 [EQUIPEMENTSABCINC|te575 |  431.13]  [SYREENCES

| [cPAV [IMI000122-000  [000034  |EQUIPEMENTS ABC INC|BCOO001618 | 000 [SSNmANC)
B ® = =
B e © m
B & © m
B & m =
B ) @ @
a > @ m

[ & Demande de paiement [CP0013-00] - Démo finance et investissement

~ Etat
Entité externe | 000034 ‘EQUIPEMENTS ABC INC. | 001 @ |Sai5ie initiale Action
Eouy Doc. pa.lpier L Vérification fin. . Refusée | . Historique état
Numéro demande (001827 ‘ transmis

Paiement unique I .

Disponibilité

Type de document
Numéro de compte

Numéro référence

CPDP \Demande de paiement

43637 [+

wee B0 0 @) o A

Impact budgétaire

Impact financier

Période comptable |19-03 Date |2019-03-16 Montant wf Création rapide
_ Solde a ventiler 0.00 P!
Requeérant | 134010 GENERIQUE @ Montant payé 0.00 Fonction réglement
Demandeur Martin Paré Solde a payer 231.13 @ Ve ‘
Description = Retenue TTI Formulaire
Retenue spéc. TTI B
Loi 95
| Devise ‘CAD ‘ 1.0000 Génération imp.
Référence interne | Ventilation  Autres détails Frais accessoires Facture electronigue Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Fermeture
Numéro document Type ontant utilisé Montant du relevé Montant retenu  Montant payé avance Ref. DA Dispo Ret.
| |00001333-000 G &|RCMA . 431.13 | \ I = e | P
fooo122-000 &) £[cPav O \ | \ 200.00 0. 0. O O El<
i Qo] & | | | s o s afHe
ol . ‘ | ‘ [P N R &
ol . ‘ | ‘ [P N R Sl

[+ T4]
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6.

C Demande de paiement [CP0013-00] - Démo finance et investissement
. Etat
Entite externe | 000034  |EQUIPEMENTS ABC INC, 001 &) [Reporter Action
Pour | Doc. papier . Vérification fin. . Refusée . Historique état |
Numéro demande 001827 | . transml_s =
. F unique . Disponibilité
Type de document CPDP \Demande de paiement é
j &3
Numéro de compte Nbr. Aju. 0 J 0 M 0 ﬂ 0 ﬂ Impact budgétaire
Numéro référence (43637 ﬂ S Impact financier
Période comptable |19-03 pate |2019-03-16 Montant |  431.13 Création ranide
_ Solde a ventiler 0.00 éﬂ
Requérant | 134010 GENERIQUE @ Montant payé 200.00 Fonction réglement
Demandeur Martin Paré Solde a payer m@ Voir impact
Description |Divers outils et équipements avec dépét de 200$ = Recniealy == 0200 Formulaire
Retenue spéc. TTI E
Loi 95
= Devise |CAD | 1.0000 Génération imp.

Effectuer la saisie d’un crédit sur solde

Il arrive qu’un crédit soit facturé par le fournisseur, pour une raison de rabais au volume ou une situation quelconque qui

est spécifique a une commande (ex : retour de contenant). Au moment de traiter ce type de facture, il est possible

d’utiliser le type de document Crédit sur solde lors de la saisie de la demande de paiement pour étre en mesure de venir

saisir un montant négatif de dépense.

Ce type de transaction diminuera le solde du fournisseur, mais devra étre appliqué dans un prochain lot de paiement de

factures de celui-ci afin d’en diminuer le paiement.

Voici les étapes a suivre:

Transactions de comptes payables: Initier la saisie d’'un nouveau crédit par le bouton « Dem paiement » et I'écran
Création rapide des demandes de paiement s’ouvrira;
Ecran Création rapide des demandes de paiement : Appuyer sur OK; L’écran Demande de paiement s’ouvrira;
DP - Entéte :
o Sélectionner le fournisseur;
o Modifier le type de document pour CPCR — Crédit sur solde;
Saisir les autres informations obligatoires et importante de I'entétes : Adresse, Date, Numéro de référence(crédit),
Requérant, Demandeur, Description et montant du crédit (montant négatif);
Enregistrer — Cela générera un Numéro de demande (document).
DP — Ventilation : Inscrire la ventilation et le montant du crédit (montant négatif), puis enregistrer;
DP-Entéte : Appuyer sur Action - Complété : C'est a cet étape que les validations sont effectuées. Les étapes du cycle
mis en place dans votre organisation se feront.
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| & Demande de paiement [CP0013-00] - Budgétaire Sofe
Entité externe | 1000277 |BRENNTAG CANADA INC | 0002 @ ERt::.vorter &
= Doc. papier - Vérification fin. . Refusée [ . Historique état
008317 ‘ _ transmis -
Type de document |CPCR _|Crédit sur solde RIS 2 ___ Disponibilite |
Numéro de compte BLIEGTT: ’70 @ ’0— M ’0— ﬂ ’0_ ﬂ Impact budgétaire
Numéro référence |RETOUR CONTENAN ﬂ . Impact financier
Période comptable |19-10 Date 2019-10-07 Montant |  -100.00 == -
Solde a ventiler 0.00 M
Requérant | 1340002 CHEF DE SERVICE A @ e -100.00 Fonction ré ‘
Demandeur BL Solde a payer 0.00 @ Voir impact ‘
Description |RETOUR CONTENANT - CHLORE GAZEUX = Reeey 0 Formulaire
Retenue spéc. TTI B
Loi 95
= Devise |CAD | 1.0000 Génération imp.
Référence interne I Ventilation Autres détails  Frais accessoires  Facture electronigue  Bon commande DAE Bon de travail
Bon de commande / Fermeture
Numeéro document Type Numéro Solde Solde référence Montant Ref. DA Dispo Ret.
flo12588-000 G| & |RCMA . [000005090 0@ 0.00 0.00 AN | fels
G IC2 =) olll@ . m E e
|5 B i@ B B E =5
NS . 0@ B m = =5
ERIES =) o]|l@ O m = <=
« Dl D

e Ll'impact financier sera une dépense négative débitée

# Impact financier [MC1000-00] - Budgétaire Sofe -

Période  Fonds Compte Unité adm. Tyg Deébit $ Crédit $
I 19-10 |01 200110 Compte fournisseur C|0000 Eglise Notre-Dame-dtRéel 0.00 -100.00s
19-10 |01 550460 Equipement entretien {150000 Administartion (achei|Réel -100.00 0.00
Total -100.00| -100.00
.

7.  Effectuer la saisie d’un crédit d’items (avec retour de marchandise en référence)

Il arrive qu’un crédit référant un bon de commande soit facturé par le fournisseur, pour une raison de retour d’item (qui
ne convenait pas). Il faut comprendre que dans SOFE, un retour de marchandise aura été saisi pour refléter I'item qui ne

convenait pas.

Ainsi au moment de saisir le crédit faisant référence a un bon de commande, il faudra saisir une demande de paiement

de type crédit sur solde qui réfere un Retour de marchandise.

Voici les étapes a suivre:
e Transactions de comptes payables: Initier la saisie d’un nouveau crédit par le bouton « Dem paiement »; L’écran
Création rapide des demandes de paiement s’ouvrira;
e (Création rapide des demandes de paiement: Rechercher le retour du bon de commande a référer sur la facture:
- Inscrire le numéro de bon de commande dans le champ a cet effet;
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- Appuyer sur le bouton Rechercher; Il pourrait y avoir plus d’un retour/réception affiché; Les documents

présentés dans la zone du bas seront des retours ou réceptions de marchandise (RTST/RCMA ou RTIN/RCIN)

selon s’il s’agit d’un document d’approvisionnement ou d’inventaire.

- Valider le(s) document(s) présenté(s) par rapport au crédit en main et sélectionner seulement celui/ceux

qui correspondent au crédit;

- Appuyer sur OK; L’écran Demande de paiement s’ouvrira;

DP - Entéte :

- Modifier le type de document pour CPCR — Crédit sur solde;

- Saisir les informations obligatoires et importante de I'entétes : Adresse, Numéro de référence(crédit), Date,

Demandeur, Description et montant du crédit (montant négatif);

- Enregistrer — Cela générera un Numéro de demande (document).

DP - Onglet référence interne: Saisir le montant utilisé (montant négatif) sur le retour et appuyer 2 fois sur le bouton

TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer s’ouvrira;

DP — Item a référer : Enregistrer, s’assurer que le champ Ecart est 3 zéro puis appuyer sur le bouton Générer; Cela

génerera les ventilations a I'onglet ventilation.

DP — Ventilation : Valider la ventilation générée et les montants de taxes.

-
1 A noter que la ventilation est générée avec un code de taxe en sus, donc le montant inscrit a I’onglet ventilation

représentera la valeur avant taxe, avec un code de taxe en sus.

DP-Entéte : Appuyer sur Action - Complété : C'est a cet étape que les validations sont effectuées. Puisqu’un

document est en référence interne sur la facture, les étapes d’approbation ne sont pas refaites au niveau de la

facture. Selon le cycle en place dans votre organisation, la facture pourrait aller en vérification/confirmation

financiere avant le report au livre.

& Création rapide des demandes de paiement *

Critére de recherche

Requérant

Tous les requérants

Entité externe | 000034

EQUIPEMENTS ABC INC.

Type |
Période |19-03

% appl. a la sél.

Présenter les documents d'achat 3-way sans réception .

Document a référer

Type 3-way Numéro document Entité externe

RTST Jiel
I - I

Document référé

No bon de commande
No connaissement
Document achat

Contrat

No connaissement

00001617

Solde

Mon

EQUIPEMENTSABCING] | -17821]  [SSNSECES
- T B8

[N [N [N (S ——
= = 5 5 = =

Réinitialiser
Rechercher

Ret. Sél.

Ol
<l
|

4
5 =5 = @ =@ =@ @
5 =3 = @ @ @ @

Ok
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8.

® ftems a référer [

Entité externe | 000034
— Numéro (00001334-000 1=y Bon de commande (00001617 Montant utilisé -178.21
Numéro demande 001828 B
Type de document CPCR Item # catalogue Description Qté commandée Qté regue Prix a facturer Qté a facturer  Item
Numéro de compte 001.0 Scie ronde électrique 1.0000 1.0000 155.0000 -1.0000 #. =
Numéro référence 46575 =0
Période comptable |19-03 =
5
Requérant | 134010 5 E
Demandeur '
=
Description Retour d¢ =
=
" ! odi I D Montant item 0.00
Frais supplémentaire Commentaire = Montant taxes incluses 0.00
Référence interne Ventilati Taxe Ecart -178.21

= éné Annuler

Numéro document

I00001334—000 &K & RTST |0.17 - 0.00 -178.21 -178.21) 0. 0. 0. O
COIRCE Ul (< | o 5 B
o LUl (<)
ol 2]
G 0 f| &

Effectuer la saisie d’un relevé de carte

Des relevés de cartes de crédit peuvent également étre traités dans SOFE.

Selon le mode d’implantation mis en place pour les cartes de crédit, il faut comprendre que dans SOFE il est possible

d’avoir fait la saisie des commandes payées par carte de crédit... Ainsi, au moment de saisir le relevé de carte, tous les

bons de commandes pourront étre référés dans celui-ci.

Voici les étapes a suivre:

Transactions de comptes payables: Initier la saisie d’un nouveau relevé de carte par le bouton « Dem paiement »;

L’écran Création rapide des demandes de paiement s’ouvrira;

Création rapide des demandes de paiement:

Appuyer sur OK; L'écran Demande de paiement s’ouvrira;

DP - Entéte :

o  Sélectionner le fournisseur du relevé de carte (ex : Visa Desjardins);

o Modifier le type de document pour CPRC — Relevé de carte;

o Sélectionner le numéro de compte de la carte de crédit;

o Saisir les autres informations obligatoires et importante de I'entétes : Numéro de référence(facture), Date,
Requérant, Demandeur, Description et montant du relevé de carte;

o Enregistrer — Cela génerera un Numéro de demande (document).

DP - Onglet référence interne:

Sélectionner tous le document (bon de commandes) a référer dans le relevé.

o Note : Seuls des documents d’achat avec une technique de réception a la facturation peuvent étre référés dans
un relevé de carte (des documents d’achat SANS réception).

Saisir le Montant utilisé et appuyer 2 fois sur le bouton TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer s’ouvrira;

DP — Item a référer : Enregistrer, s’assurer que le champ Ecart est a zéro puis appuyer sur le bouton Générer; Cela

génerera les ventilations a I'onglet ventilation.

DP — Ventilation : Valider la ventilation générée et les montants de taxes.
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-
1 A noter que la ventilation est générée avec un code de taxe en sus, donc le montant inscrit a I'onglet ventilation

représentera la valeur avant taxe, avec un code de taxe en sus.

e DP-Entéte : Appuyer sur Action - Complété: C'est a cet étape que les validations sont effectuées. Puisqu’un

document est en référence interne sur la facture, les étapes d’approbation ne sont pas refaites au niveau de la

facture. Selon le cycle en place dans votre organisation, la facture pourrait aller en vérification/confirmation

financiere avant le report au livre.

# Demande de paiement [CP0013-00] - Démo finance et investissement -

Etat
Entite externe | 200006 |VISA DESJARDINS [001 B Saisie initiale Action
Pour Doc. papier |- Vérification fin. . e Historique état |
Numéro demande (001829 | iy -
z F unique © - Disponibilité
Type de document |CPRC |Re|eve de carte é
. Aju. 0 K
Numéro de compte |VISA DESJARDINS Nbr. Aju J 0 M 0 ﬂ 0 ﬂ Impact budgétaire
Numéro référence |FEV19-GA ﬂ Impact financier
Période comptable |19-03 Date |2019-03-16 Montant 540.33 Création rapide
S Solde a ventiler 0.00 éﬂ
Requérant | 134010 GENERIQUE @ Montant payé 0.00 Fonction réglement
Demandeur Genevieve Audet Solde a payer 54033 @ Voir impact ‘
Description |Releve VISA Février 19 - Genevieve Audet = Retenue TTI Formulaire
Retenue spéc. TTI B
Loi 95
= Devise ‘CAD ‘ 1.0000 Génération imp.
Référence interne { Ventilation Autres détails  Frais accessoires  Facture electronique  Bon commande DAE Bon de travail
Bon de commande / Entente Fermeture
Numéro document Type 1€ro Solde Solde référence Montant utilisé Ref. DA Dispo Ret.
fooooz262-000 & &JAccA .1 @ 0.00 0.00 100.20( 7. . . 0 E|al
[loooo2261-000 &% /accA .0 E] 0.00 0.00 431.13(r. 0. . 0 El|k3
ol ] 0|& ST ] =
Q& m. i@ = = = s
QI =t i@ I Em m &t

4] |vI4f

Traitements spécifiques - Demande de paiement

9. Saisir un frais supplémentaire (ex : éco-frais, frais de transport

)

Il arrive que la facture soit plus élevée que la commande saisie dans SOFE parce des frais supplémentaires ont été facturés

(frais de transport, éco-frais, frais d’administration, etc.). Il est alors possible de traiter cette situation au niveau de la

saisie de la demande de paiement dans SOFE.

Lorsque le montant de la facture est plus élevé :

e Onglet Référence interne : Inscrire un « Montant utilisé » (plus élevé que la réception en Référence interne) et

appuyer 2 fois sur la touche TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer s’ouvrira
e Fenétre Item a référer :
- Enregistrer; Un écart sera affiché;

’

- Répartir cet écart en inscrivant un frais supplémentaire, un commentaire précisant ce frais et spécifier le code

de taxe s’il differe de celui de la commande;
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00001331-000 [-.T 00001616

Scie ronde électrique 155.0000
Marteau manche en bois d 19.9900
Perceuse électrique 199.9900

00001331-000

10. Gérer les écarts entre la facture et la réception (bon de commande)
a. Procéder a un ajustement du prix a facturer

Il arrive que la facture soit plus ou moins élevée que la commande saisie dans SOFE parce le prix des items sur la facture
différe de celui saisi dans la commande de SOFE. Il est alors possible de traiter cette situation au niveau de la saisie de la
demande de paiement dans SOFE. Le traitement s’effectue au niveau de I'onglet Référence interne :

e Onglet Référence interne :
- Inscrire un « Montant utilisé » selon le montant de la facture (ce montant risque d’étre plus ou moins élevé que

la réception en Référence interne) et appuyer 2 fois sur la touche TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer
s’ouvrira;
e  Fenétre Item a référer :

- Enregistrer; Un écart sera affiché;
- Répartir cet écart en ajustant le Prix a facturer des items concernés;

-
1 |l est & noter que pour un ajustement de prix a la hausse, une tolérance a cet effet doit avoir été mise en

place dans votre organisation, sinon le systéeme bloquera cette possibilité;
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000034

EQUIPEMENTS ABC INC.

00001330-000 [=]

Scie ronde électrique

01 & saise il
L] [ ] [ ]

00001615

Marteau manche en bois d

Perceuse électrique

- 432

\
|\ a4
N4t
| oot

000034 EQUIPEMENTS ABC INC. 001 Gt e
00001330-000 00001615 431.12
001.00 Scie ronde électrique 1.0000 1.0000 1.0000
002.00 Marteau manche en bois d 1.0000 1.000 00 1.0000
003.00 Perceuse électrique 1.0000 1.0000 1.0000
374.97
431.12

b. Procéder a I’ajustement des montants de taxes a facturer

Il arrive que la facture soit plus ou moins élevée de quelques cents que la commande saisie dans SOFE, parce qu’il y a des

écarts au niveau du montant des taxes. Il est alors possible de traiter cette situation au niveau de la saisie de la facture

dans SOFE.

Le traitement s’effectue au niveau de I'onglet Référence interne :

e  Onglet Référence interne :
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- Inscrire un « Montant utilisé » selon le montant de la facture (ce montant risque d’étre plus ou moins élevé que
la réception en Référence interne) et appuyer 2 fois sur la touche TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer
s’ouvrira;

e Fenétre Iltem a référer :

- Enregistrer; Un écart sera affiché;

- Vous devez fermer cette fenétre; Et accéder a la fonction Imputation; La fenétre Ventilation a référer s’ouvrira;
e Fenétre Ventilation a référer :

- Ajuster le montant de la taxe impliquée par I’écart ou les deux s’il y a lieu puis enregistrer;

e
el & ftems a reférer

Numéro ‘00001 333-000 @ Bon de commande (00001618 Montant utilisé 431.12
Fermer
| Item # catalogue Description Qté commandée Qté recue Prix a facturer Qté a facturer Item
. | ‘001.00 Scie ronde électrique 1.0000 1.0000 155.0000 1.0000 #. =
IODZ.OD Marteau manche en bois d 1.0000 1.000(‘ WQ.QW 1.0000 *.
003.00 Perceuse électrique 1.0000 1.0000 199.99 1.0000 .

Ll

A L4 D Montant item
Frais supplémentaire Commentaire ~ Montant taxes incluses
Taxe Ecart -0.01

= Générer ‘ Annuler ‘

NUnITeTO" Type TreTY; SuTuT SuuE s

foooo1333-000 |G & RCMALL18 (Y- 431.13 431.13 FEYRP] N =] feie
| o= [ | 5
QU 0@ -
A 0@ e
QU 0@ S

c. Procéder au changement de code de taxes applicables

Il arrive que la facture soit plus ou moins élevée que la commande saisie dans SOFE, parce qu’il y a eu erreur de mode de
taxation au niveau du document d’achat saisi dans SOFE (mauvais code de taxe inscrit). Il est alors possible de traiter

cette situation au niveau de la saisie de la facture dans SOFE.

Le traitement s’effectue au niveau de I'onglet Référence interne :
e Onglet Référence interne :

- Inscrire un « Montant utilisé » selon le montant de la facture (ce montant risque d’étre plus ou moins élevé que
la réception en Référence interne) et appuyer 2 fois sur la touche TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer
s’ouvrira;

e Fenétre Item a référer :
- Enregistrer; Un écart sera affiché;
- Modifier le code de taxe en inscrivant un Nouveau code pour le ou les items concernés;

- Enregistrer, cela remettra I’écart a zéro;

86



00001332-000 F 00001617

e ronde électrique 155.0000
rteau manche en bois de ¢ 19.9900
rceuse électrique 199.9900

00001332-000

d. Traiter I’écart de cent d’une facture moins élevée que la commande

Il arrive que la facture soit plus ou moins élevée de quelques cents que la commande saisie dans SOFE d{ a
I"'arrondissement des montants de I'application du fournisseur qui differe de celui de SOFE. Il est alors possible de traiter

cette situation au niveau de la saisie de la facture dans SOFE.

Le traitement s’effectue au niveau de I'onglet Référence interne :
e Onglet Référence interne :

- Inscrire un « Montant utilisé » selon le montant de la facture (ce montant risque d’étre plus ou moins élevé que
la réception en Référence interne) et appuyer 2 fois sur la touche TAB de votre clavier; La fenétre Item a référer
s’ouvrira;

e  Fenétre Item a référer :
- Enregistrer; Un écart sera affiché;
- Répartir cet écart en inscrivant un frais supplémentaire.
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00001329-000 00001614 431.12
001.00 Scie ronde électrique 1.0000 1.0000 155.0000 1.0000
002.00 Marteau manche en bois d 1.0000 1.0000 19.9900 1.0000
003.00 Perceuse électrique 1.0000 1.0000 199.9900 1.0000
374.98
-0.01 431.13
FOPO -0.01

00001329-000 RCMA 4 0.00 43112

aelalalle

11. Procéder a la gestion des frais accessoires (ex : frais de douanes)

Il arrive que des fournisseurs de frais accessoires (comme un courtier en douane ou un transporteur) facture des

dépenses référant a des commandes effectuées pour d’autres fournisseurs. Il est important de comprendre que dans

SOFE on peut venir identifier les fournisseurs de frais accessoires et identifier les documents d’achat pouvant étre porteur

de frais accessoires.

Ainsi au moment de la saisir de la facture pour le courtier en douane, par exemple, il sera possible de référer les

commandes des autres fournisseurs a I'intérieur de la facture du courtier au niveau de I'onglet Frais accessoires.

Le traitement s’effectue au niveau de I'onglet Frais accessoires :

e Onglet Frais accessoires :

- Sélectionner le fournisseur de la commande référée;

- Sélectionner le bon de commande a référer;

- Appuyer sur le bouton Générer imputation, les ventilations seront générées en récupérant celle des documents

de référence.
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& Demande de paiement [CP0013-00] - Démo finance et investissemen

Entité externe | 000002  [POSTE CANADA & ‘Es:itsie initiale Action
Pour ‘ Doc. papier | . Vérification fin. . ! ge [ Historique état |
o IIeEE——— ——
emande de palemen
NT:;::::::::::: ‘ ? T ’7 @ ,07 M ’07 ﬂ ’07 ﬂ Impact budgétaire
Numeéro référence 546457 ll 2 00 Impact financier
Période comptable |19-03 Date (2019-03-16 corde ;:‘:::::: 7000 Création rapide
Requérant | 134010 GENERIQUE @) Montantpaye | 0.00 Fonction réglement
Demandeur Dominic Barrieau Solde a payer 71200@ Voir impact ‘
Description = RetenueTn | Formulaire
Retenue spéc. TTI [ =0
- Devise ‘CAD ‘ 1.0000 Génération imp.
Référence interne Ventilation  Autres détails Frais accessoires| Facture electronique Bon commande  Infos suppl. DAE Bon de travail
Frais
Entité externe Mult. Document d'achat Type Bon commande Montant Frais Acc. Gén.
I 000001\ FUTURE SHOP (NON LEC [/ [00000541-000 @ACCA 00000297 12.00 J Mo
[ 5 Q = =
[ 5 Q = =
[ 5 Q o
Générer imputations

12. Procéder a I'annulation d’une facture en cours de saisie

L’annulation d’'une demande de paiement non encore Reportée s’effectuer uniquement lorsque celle-ci est a I'état Saisie
initiale. Si la demande de paiement est rendue a une étape autre que « Saisie initiale », mais n’est pas encore rendu a
I’état Reporter, il est possible d’effectuer un Retour initial ou un Refus suivi d’un Retour initial afin d’étre en mesure

d’effectuer la mise a I'état Saisie initiale et effectuer son annulation.

C’est par la fonction Annuler accessible via le bouton Action que I'on est en mesure d’effectuer I'annulation de la saisie

de facture en cours. Référez-vous a la fonction Annuler pour plus de détails sur les étapes a suivre.

13. Procéder a « 'annulation » d’une facture reportée

Une demande de paiement reportée (report au livre) ne peut pas s’annuler, mais elle peut cependant se renverser. Le
renversement d’'une demande de paiement génére une nouvelle demande de paiement créditrice portant le méme
numéro que celle d’origine, mais avec une séquence. Ainsi la DP d’origine et la DP de renversement mis ensemble dans
un lot de reglement forment un paiement a zéro. Cette fonction permet par exemple de « corriger » une facture saisie et
reportée au mauvais montant, il est alors possible de renverser la piece erronée puis d’effectuer la ressaie d’une nouvelle

piece au bon montant.

C’est par la fonction Renverser accessible via le bouton Action que I'on est en mesure de renverser une facture. Référez-

vous a la fonction Renverser pour plus de détails sur les étapes a suivre.

-
L A noter que la fonction renverser est également disponible sur une demande de paiement payée, cependant les
raisons d’une telle action sont assez rares (ex : mauvais numéro de bon de commande référer).
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14. Procéder a des modifications sur une facture en cours de cycle

Il est important de comprendre qu’une transaction dans SOFE (ex : demande de paiement) a I'état Saisie initiale n’a
aucun impact dans le systéme et donc, presque tous ses champs d’informations sont modifiables a cet état. Ensuite dés
que le document est complété il n’est plus modifiable ... cependant il est possible de revenir en arriére pour le remettre
a I’état Saisie initiale pour étre en mesure d’effectuer une modification s’il n’était pas encore rendu a son étape finale
(pour une demande de paiement la derniére étape est Report au livre) ...

e Complété : Possible de faire une action Retour initiale pour remettre le document a I'état Saisie initiale pour
effectuer une modification; Une fois la modification effectuée, il faut repousser le document dans son cycle (faire
Action — Complété);

e Approbation requérant, Approbation hiérarchique ou Approbation intermédiaire : Il est possible de demander au
futur approbateur de faire un Refus (ce qui mettra le document a I'état Complété pour ensuite étre en mesure de
faire I'action Retour initiale. Une fois la modification effectuée, il faut repousser le document dans son cycle (faire
Action — Complété) et il repassera par toutes les étapes...

e Note : Un document en attente de vérification financiére peu également étre mis en Révision financiere puis Retour
initiale afin que le centralisé (la personne responsable de la vérification financiére) puisse effectuer elle-méme une
modification sans que le document repasse par toutes les étapes.

15. Procéder a des modifications sur une facture reportée

a. Modifier le numéro de facture

Il arrive que le numéro de facture saisie dans une demande de paiement ait été mal saisi...C’est pourquoi normalement
des étapes de vérification peuvent étre mise en place avant le report de la demande de paiement. Cependant si la

demande de paiement s’est reportée sans refléter les véritables informations de la facture...

e Silafacture n’est pas encore payée :
- Utiliser la fonction Modifications disponible a partir de I’écran multi-occurrences Transactions des comptes
payables.
- Référez-vous a la fonction Modifications pour plus de détail sur les étapes a suivre.

e Silafacture est payée :
- Il est recommandé de renverser la facture et de refaire la saisie de celle-ci avec le bon montant.
- Référez-vous a la fonction Renverser pour plus de détail sur les étapes a suivre.

b. Ajuster le montant d’une facture

Il arrive que le montant saisie dans une demande de paiement ait été mal saisi...C'est pourquoi normalement des étapes
de vérification peuvent étre mise en place avant le report de la demande de paiement.

Cependant si la demande de paiement s’est reportée sans refléter le montant de la facture :

Pour effectuer I'ajustement de montant d’une facture reportée, il est recommandé de renverser la facture et de refaire

la saisie de celle-ci avec le bon montant.
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e Référez-vous a la fonction Renverser pour plus de détail sur les étapes a suivre.

c. Modifier le code de taxe d’une facture

Il arrive que le code de taxe saisie pour certaines ventilations dans une demande de paiement ait été mal saisi...C’'est
pourquoi normalement des étapes de vérification peuvent étre mise en place avant le report de la demande de paiement.

Cependant si la demande de paiement s’est reportée sans refléter le mode de taxation de la facture :

Pour effectuer I'ajustement du code de taxe d’une facture reportée, il est recommandé de renverser la facture et de
refaire la saisie de celle-ci avec les bons codes de taxes.

e Référez-vous a la fonction Renverser pour plus de détail sur les étapes a suivre.

d. Modifier ’adresse de paiement d’une facture

Il arrive que I'adresse de paiement saisie sur une demande de paiement ait été mal choisie...C’est pourquoi normalement
des étapes de vérification peuvent étre mise en place avant le report de la demande de paiement. Cependant si la

demande de paiement s’est reportée sans refléter I'adresse spécifiée sur la facture :

Pour effectuer I'ajustement du code d’adresse il est recommandé de renverser la facture et de refaire la saisie de celle-
ci avec le bon code d’adresse;

e Référez-vous a la fonction Renverser pour plus de détail sur les étapes a suivre.

1 A noter qu’il est cependant possible de modifier I’adresse de paiement au niveau du lot de transaction a payer lors du

traitement du paiement.

e. Modifie, ajouter ou retirer un bon de commande/contrat sur une facture

Il arrive que le bon de commande référé sur une demande de paiement ait été mal choisi...C’est pourquoi normalement
des étapes de vérification peuvent étre mise en place avant le report de la demande de paiement. Cependant si la

demande de paiement s’est reportée sans refléter le document en référence sur la facture :

Pour effectuer I'ajustement du bon de commande, il est recommandé de renverser la facture et de refaire la saisie de
celle-ci avec le bon document en référence;

e Référez-vous a la fonction Renverser pour plus de détail sur les étapes a suivre.

f. Modifier la ventilation d’une facture reportée (la distribution comptable)

Il arrive que la ventilation inscrite sur une demande de paiement ait été mal saisie ou qu’il y ait un besoin d’ajustement

a postériori, c’est-a-dire apreés le report de la demande de paiement.
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Pour effectuer I'ajustement du segment comptable (du réel) il faut effectuer une correction de la ventilation.

e Référez-vous a la fonction Correction pour plus de détail sur les étapes a suivre.

16. Saisir des pénalités de paiement

Il arrive que des pénalités soient allouées au bon de commande/contrat (un pourcentage X) pour des délais ou conditions

qui n"auraient pas été respectés.

e A ce moment, si la facture fait référence & un bon de commande ou un contrat, il suffit d’aller ajouter un item/une
tranche négative reflétant le montant de cette pénalité sur le document en référence et ensuite référer cette
pénalité dans la demande de paiement.

e Sile document est fermé au moment de saisir la pénalité, il faut effectue simplement un crédit sur solde, ainsi celui-
ci s’appliquera contre un futur paiement a effectuer au fournisseur.

Traitements spécifiques demande de paiement en fin d’année

17. RAPPEL — Transfert des engagements en fin d’année

C’est via le tableau de traitement de fin d’année (MC0072) ou la procédure Traitement de fin d'année budgétaire global
[DB5100-00] que I'on effectue le transfert des engagements associés aux avances employés, bons de commandes et
contrats avec engagement en fin d’année/démarrage de la nouvelle année. Cependant si un rapport de dépenses ou une
facture référant un document contractuel de I'année précédente est saisi dans la nouvelle année avant le transfert des
engagements, le report de la transaction CAP effectuera ponctuellement (pour ce document contractuel) le transfert des

engagements.

Attention :

e Lorsqu’un document contractuel est transférée d’année, il n’est plus possible de revenir en arriére.
e Lorsqu’un document contractuel est transféré d’année ponctuellement via le report d’une transaction CAP’ aucune

écriture de couru n’est générée automatiquement.

18. Saisir une facture de la nouvelle année avant le traitement de fin d’année

Il arrive que le processus de fin d’année soit fait plus tard en janvier. Il est préférable d’attendre que le traitement de fin
d’année soit fait avant de saisir des factures dans la nouvelle année, car lors de I'étape de gestion des courus on effectue
automatiquement I'inscription des courus pour les commandes regues non facturés dans I'année précédente et vient

transférer dans la nouvelle année les soldes de bons de commandes.
Cependant si la saisie de factures avec référence datées de I'année précédente est effectuée dans la nouvelle année

avant que le traitement de fin d’année soit effectué:

e Silaréférence est une Réception/Bon de commande :

92



- Lors du report de la facture, le document d’achat se transférera automatiquement dans la nouvelle année, mais
aucun couru automatique ne sera généré par le systéme. Ce document ne fera donc plus partie du traitement
de fin d’année ...

- Assurez-vous cependant d’aller inscrire une écriture de couru a cet effet.

e Silaréférence est un Contrat :

- Lors de la complétion de la facture une validation regardera si la configuration de la tranche permet le transfert
manuel (case Trf). Si non, une erreur s’affichera mentionnant qu’il n’est pas possible de saisir une facture avant
le transfert du contrat. Si oui, lors du report de la facture, la tranche du contrat se transférera automatiquement
dans la nouvelle année. Cette tranche ne fera donc plus partie du traitement de fin d’année.

Attention, lorsqu’un bon de commande ou une tranche de contrat est transféré d’année, il n’est plus possible de revenir

en arriere.

19. Saisir une facture de I'année précédente apres le traitement de fin d’année

Il arrive qu’apres le processus de fin d’année (apreés le transfert des bons de commande et contrat dans la nouvelle année)
que des factures de I'année précédente doivent étre saisies (arrivent en retard au département des finances). Si la facture
référait un bon de commande ou un contrat, ceux-ci ne pourront pas étre référés dans la facture si elle est saisie dans
I’'année précédente (car le transfert des engagements/documents contractuels a été effectué et on ne peut faire revenir

en arriére un bon de commande ou contrat transféré ;

Voici les étapes a suivre:

e |l faut effectuer la saisie d’une facture sans référence, mais avec la mention de la référence dans la description/une
note au niveau de la demande de paiement ;

e |l faut effectuer la gestion de la consommation du document manuellement (effectuer un avenant pour diminuer
I’'engagement de la valeur qui est facturée ou fermer manuellement le document s’il est facturé en totalité) ;
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VI. Configurations

Données de base

Voici la liste des données de bases prérequis a la saisie des fournisseurs.

e Configurations - Données financiéres
e Configurations - Données de base du fournisseur
e Certaines données de base du module Compte a payer
- Catégorie de transaction
- Typed’avance
- Intervalle d’age des comptes
- Intervalle prévisions des déboursés
- Catégorie Produit/Activité
- Produit/Activité

Pour plus de détails sur chacune des données de base, référez-vous a la documentation sur le sujet.

Paramétrage

1. Regles de validation

Les regles de validation permettent d’établir la regle et la longueur de numérotation :

e  Regle de validation pour le code du fournisseur
o FOUCOD - Code de fournisseur

o REFCOD - Référence : Celle-ci doit étre défini et de la méme longueur pour employé /fournisseur/client
e Régle de validation pour les documents référés/liés

o ETCNUMDOC - Numéro d'entente contractuelle

o DACNUMDOC - Numéro de document d'achat

o SYSBONCMD - Numéro de bon de commande

o TXMNUMDOC — Numéro de réception

o CONNUMDOC - Numéro de contrat

e Regle de validation pour le document
o REQNUMDOC - Numéro de réquisition ( Compte a payer )

2. Etat et Cycle de document

e Créer les états du cycle (ex : Initial, Complété, Révision, Officiel).
e  Définir le cycle des demandes de paiement, crédit sur solde et relevé de carte
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3.  Parametres systemes

Différents parametres sont optionnels (selon les besoins et processus a mettre en place)

e Compte a Payer - Responsable des lots

e  Activer le critere de création des demandes de paiement

e Demande de paiement (via création rapide) - Attribuer la description du document référé par défaut

e Ajout de I'approbation hiérarchique sur dépassement lié aux tolérances demande paiement global

e Permettre de lier un bon de commande a une demande de paiement

e Permettre la création d'une demande de paiement de type CPDP dans le module projet d'immobilisation
e Rapport centralisé - Compte a payer

e Rapport décentralisé - Compte a payer

e Utilisation du compte a payer dans les écritures de journal
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