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A propos de ce manuel

Le Module Connecteur Geide permet d'afficher les images « Factures Fournisseurs » archivées
dans I'application de Geide (*) Group Doc directement a partir des transactions d’Anael.

Public concerné

Clients d'Infor utilisateurs d’Infor Anael Finance iSeries

Périmetre du document

Infor Anael Finance iSeries version V5ROMO

Pré-requis

La mise en oeuvre du Connecteur Geide Anael nécessite l'installation et le paramétrage
préalables de I'application Geide Group Doc de la Société AZUR TECHNOLOGY, partenaire
GEAC.

La partie Serveur doit étre installée sur I'’AS400.
La partie Client doit étre installée sur les postes Utilisateurs.

Le plan de classement (Base de document, département, mots-clés) doit avoir été analysé et
paramétré dans Group Doc.

L'organisation des Corbeilles et Groupes de Corbeilles doit avoir été analysée et paramétrée
dans Group Doc.

Dans JPAM, de nouvelles bibliothéques doivent étre mises en ligne derriére I'application AX, en
concertation avec votre Consultant Azur Technology :

e ATBAS (type 1) : Bibliothéque Connecteur Group Doc Standard
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A propos de ce manuel

e ATANA (type 1) : Bibliotheque Connecteur Group Doc Anael
o XDOCDTAXxx (type 1) : Bibliotheque Fichiers Group Doc User
e TIDOCPGM (type 1) : Bibliotheque programmes Group Doc User

Ces bibliothéques peuvent étre positionnés en fin de liste dans Jpam.

D’autres bibliothéques de Group Doc peuvent étre nécessaires : consultez votre interlocuteur
Azur Technology.

Documents liés

Aucun

Historique du document

Version Date Auteur Contenu

1.0 2003 R&D Création du document

2.0 Janvier Ingrid MARY Application du nouveau modele Word
2012

Contacter Infor

Pour toute question sur les produits Infor, rendez-vous sur le portail Infor Xtreme Support a cette
adresse : www.infor.com/inforxtreme.

Les mises a jour de la documentation ultérieures a la sortie de version sont publiées sur ce site
Web. Nous vous recommandons de visiter réguliéerement ce site Web pour consulter les mises a jour
de la documentation.

Pour tout commentaire sur la documentation Infor, envoyez un courrier a I'adresse
documentation@infor.com.
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Chapitre 1 Introduction

Le Module Connecteur Geide permet d’'afficher les images « Factures Fournisseurs » archivées
dans I'application de Geide (*) Group Doc directement a partir des transactions d’Anael.

Le principe est le suivant :

Dés réception, les documents papier factures/avoirs fournisseurs font I'objet d’un tri et sont
numérisées a I'aide d’un scanner.

Elles sont transformées en images (.PDF) et stockées dans des Corbeilles .
Cette étape s’effectue a lI'aide du progiciel Group Doc.

Deés que les images des factures Frs sont dans les Corbeilles, elles deviennent accessibles par la
« saisie des écritures comptables avec pioche » proposée dans Anael.

La saisie des écritures comptables s’effectue, dés lors, a partir de I'image de la facture affichée a
I’écran et non plus a partir du document papier.

A la validation, le document facture (.PDF) est archivée dans la base documentaire (avec un certain
nombre d’'index qui faciliteront sa recherche dans la base) et un lien unique est créé entre
I’enregistrement comptable d’Anael et 'emplacement de I'image de la facture dans Group Doc.

Dés lors, I'image de la facture fournisseur peut étre restituée dans toutes les fonctions de
Consultations et de Recherches d’Anael.

(*) La Geide est la Gestion Electronique de I'Information et des Documents de I'Entreprise
Le module Connecteur Geide comporte les fonctions suivantes :
e Saisie des factures avec pioche : saisie des écritures comptables a partir des images factures

numérisées dans les corbeilles.

e Visualisation des images et des dossiers factures fournisseurs a partir de toutes les
consultations Anael (comptables et analytiques).

e Adaptation des fonctions Modification (F5) & Annulation de piéce (F8) pour conservation du
lien entre les images et les nouveaux enregitrements comptables créés par ces options.

o Outil de reprise Geide : Indexation a posteriori des images avec les écritures comptables.
e Visualisation des images factures dans le processus de validation des BAP dans l'intranet,
dés lors que le Module W ork-flow BAP Fournisseurs est mis en oeuvre.

Le Connecteur Geide est davantage qu'une interface entre Anael et Group Doc dans la mesure ou il
permet de s’affranchir des changements de versions respectifs des deux progiciels.
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Introduction

Le processus de saisie en mode pioche, d’archivage et d’'indexation dans Group Doc est
opérationnel uniquement pour la saisie des écritures comptables :il n’existe pas de transaction
pour saisir en mode pioche, archiver et indexer a partir des écritures extra-comptables ou
standard .

Connecteur Geide : Concepts

Plan de classement (ou structure d’archivage)

Le plan de classement ou seront archivées les Images ‘Factures Fournisseurs’ se définit dans
Group Doc .

Il est composé des élements suivants :

e Le Département (2 positions)

e LaBase d’archivage des documents (5 positions)

o Le Type de documents ‘Factures Fournisseurs’ (8 positions)
e Les Mots-clés fixes

e Les Mots-clés Variables

Les mots-clés fixes :

Lors de I'archivage, chaque document facture est indéxé, c’'est a dire qu'il est référencé par des
mots-clés qui faciliteront sa recherche dans la base documentaire.

Lors de I'archivage des Factures Fournisseurs en saisie d'écritures dans Anael, 5 mots-clés seront
systématiquement alimentés dans Group Doc :

e Le N° de Piéce Interne de I'écriture

e Le Compte Général / Sous-compte Fournisseur

e Le N° Piéce de I'écriture

e Le code Journal + N° Chrono

e La Date Comptable

Les mots-clé variables

Si souhaité, il est possible d’ajouter jusqu’a 6 mots-clés supplémentaires a choisir parmi les
informations figurant :

e Surlaligne TTC de la Facture ( ex: date d’échéance,

e code statistique, libellé de I'écriture, ...)

e Surlafiche Fournisseur (Nom, Pays, Code SIREN....)

e Surla Regle de Gestion Fournisseur (Catégories....)
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Introduction

Dossier

Dans Group Doc, le document facture (image) est stockée dans un dossier Facture créé
automatiquement lors de I'archivage par Anael.

La visualisation du ‘Dossier Facture’ est proposée dans les Consultations & Recherches d’Anael.

Si souhaité, le dossier peut par la suite étre complété avec d'autres types de documents (devis,
courrier Fournisseur ..etc) associés a la facture.

En effet, Group Doc dispose d'outils pour effectuer des archivages unitaires directement dans la
base Geide.

Organisation des Groupes de Corbeilles & Corbeilles

Des réception, les documents papier Factures/Avoirs Fournisseurs font I'objet d’un tri et sont
numeérisés a l'aide d'un scanner.

Elles sont transformées en images (PDF) et stockées dans des Corbeilles au sein d’'un Groupe de
Corbeilles.

Cette étape s’effectue a l'aide du logiciel Group Doc.

Dés que les documents Factures PDF sont dans les Corbeilles, ils deviennent accessibles par la
saisie avec pioche.

L’organisation des Groupes de Corbeilles & des Corbeilles est mise en place dans Group Doc en
fonction de I'organisation du Service Comptabilité Fournisseurs ; ceci avant d’effectuer le
parametrage du Connecteur dans Anael.

Un Groupe de Corbeilles correspond a un ensemble de Corbeilles.

Deux types de Groupes de corbeilles sont obligatoires pour le fonctionnement du Connecteur
Geide Anael :

e Un Groupe pour les Factures Frs Arrivées a saisir (un par société)
e Un Groupe pour les Factures Frs en Anomalies (par société ou unique)

* Groupe de Corbeilles Factures Fournisseurs Arrivées
Les corbeilles obligatoires a créer dans ce groupe sont :
e - Une Corbeille Factures Frs Arrivées au moins,

mais il peut en exister davantage en fonction de I'organisation du Service Comptabilité Fournisseurs
(par type de factures, par agences, etc.).

. - Une Corbeille d’attente

Quand I'utilisateur en saisie ne peut traiter immédiatement une facture, il lui sera possible de
déposer le document dans une corbeille d'attente pour la traiter plus tard, et passer ainsi a la
suivante.

Il est fortement recommandé de paramétrer une corbeille d'attente par utilisateur afin que celui-ci
puisse retrouver aisément les documents qu'il y a déposés.
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Introduction

Dans le connecteur, il est aussi possible d'indiquer une Corbeille prioritaire ; la corbeille prioritaire
(si elle n'est pas vide) sera celle affectée par défaut lors de la saisie.

La corbeille prioritaire peut étre étre commune (pour toutes les factures urgentes par exemple) ou
individuelle (si chacun dispose d’'une corbeille) . Si les factures sont systématiquement triées par
personne au sein du Service Comptabilité Fournisseurs, la création d’'une corbeille prioriaire par
personne est conseillée.

* Groupe de Corbeilles Factures en Anomalies

En saisie, si l'utilisateur détecte un probleme pour procéder a I'enregistrement de la facture, il peut
déposer le document dans I'une des différentes corbeilles d’'anomalies, via une touche de fonction,
et passer a la facture suivante.

Il faut au moins créer la Corbeille anomalie « Documents illisibles » pour y transférer les images
factures non exploitables en saisie (mal numérisées).

La liste et le nombre de corbeilles d’anomalies est libre.

En saisie, il est impossible de piocher les documents déposés dans les corbeilles
d’anomalies.

Une personne au sein du Service Comptabilité Fournisseurs devra étre formée a Group Doc pour
prendre en charge le recyclage des factures déposées dans ces corbeilles (Factures a numériser
de nouveau, factures a retourner au Fournisseur...etc).
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Chapitre 2 Paramétrage

Le paramétrage du Connecteur Geide permet de renseigner :

Par société, établissement, le plan de classement (ou structure d’archivage) des documents
Factures Fournisseurs tel que défini dans Group Doc, c’est a dire I'environnement ou seront
archivées les images Factures par Anael, a savoir :

Le Département

La Base d’archivage des documents

Le Type de documents Factures Fournisseurs
Les Mots-clés fixes

Les Mots-clés variables

Par société, établissement et, si souhaité, par Utilisateur Anael (plus précisemment par
identifiant des mots de passe utilisateurs), I'organisation des Groupes de Corbeilles &
Corbeilles utilisés, notamment, en saisie avec pioche.
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Paramétrage

Comptabilité Générale
02 Parametres > 08 Paramétrage Connecteur Geide

Ecran 1:

PGDO10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 15:36:03 Le 7/04/03

Société 01508 GEAC

SELECTION

Etablissement a 99

F3=Fin F15=Chgt envir.

Entrée
Ecran 2 :
PGD0O10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 16:01:57 Le 28/08/03

Société 01508 GEAC

Afficher a partir de

2=Réviser 3=Copier 4=Supprimer 5=Afficher CO=Corbeilles

Ac Etablissement Base Archivage Type Document

F3=Fin F5=Réafficher F6=Créer F12=Ecran précédent

F6= Créer
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Paramétrage

Parameétrage du Plan de Classement

Ecran 3 :

PGD0O10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 16:04:07 Le 28/08/03

Société 01508 GEAC

Etablissement

Activer pioche o (O/N)

Département .

Base Archivage Factures

Type de documents Factures Fournisseurs
Type de documents Factures Clients RAF

Mots-clés fixes (pour information)
N° piéce interne 0O Code Tiers 0 Date comptable O

N° piéce facture 0O Jal / N° chrono O

Mots-clés variables

Mot-clé 1 - Mot-clé 2 -
Mot-clé 3 - Mot-clé 4 -
Mot-clé 5 - Mot-clé 6 - -

F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent

Etablissement :
Zone proposée uniguement si la société est suivie par établissement.
L'établissement n’est pas obligatoire.

L'enregistrement ‘établissement blanc’ correspond a I'enregistrement pour I'ensemble des
établissements (enregistrement *** Société ***),

Il est possible de créer I'enregistrement « Société » et des enregistrements par exception pour
certains établissements .

Activer Pioche : O/N valeur par défaut O

La saisie des factures Fournisseurs avec pioche est une option distincte de la saisie des écritures
comptables.

Si le parametre ‘Activer pioche ' est positionné a ‘N’, la saisie avec pioche devient la saisie des
écritures comptables classique.

Ce parameétre peut étre utile si des utilisateurs ont pris I'habitude de travailler avec cette option de
menu et que le numérisation est temporairement impossible (scanner en panne...).

Les factures saisies dans ce cas ne seront pas rattachées a un document mais pourront I'étre par la
suite.

En effet, une fonction de Reprise est disponible dans les Utilitaires Geide permettant de rattacher
ultérieurement et de maniére unitaire, des factures scannées a des enregistrements comptables
(Cf : Chapitre 6)
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Paramétrage

Département
Zone obligatoire.
Le code département doit exister dans Group Doc.

Touche de recherche F4 active sur cette zone pour visualiser le(s) départements créés dans le
logiciel de Geide

Base archivage Facture
Zone obligatoire.
Le code Base doit exister dans Group Doc.

Touche de recherche F4 active sur cette zone pour visualiser la (les) base(s) créées dans le logiciel
de Geide.

Type de documents Factures Fournisseurs
Zone obligatoire.
Le code Type de Documents doit exister dans Group Doc.

Touche de recherche F4 active sur cette zone pour visualiser la (les) types de documents(s) créées
dans le logiciel de Geide.

Type de documents Clients RAF

Zone non gérée — Développement ultérieur

PGDO10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 12:02:01 Le 16/09/03

Société 01508 GEAC
Etablissement *** Société ***

Activer pioche o (O/N)

Département D00 Commun

Base Archivage Factures BDO01 Factures Fournisseurs

Type de documents Factures Fournisseurs FACFOUOl1 Factures Fournisseurs
Type de documents Factures Clients RAF

Mots-clés fixes (pour information)
N° piéce interne 0O Code Tiers 0 Date comptable O

N° piéce facture 0 Jal / N° chrono O

Mots-clés variables

Mot-clé 1 - FAN200P1 Mot-clé 2 - FAN200P1
Mot-clé 3 - FANO50P1 Mot-clé 4 - FAN200P1
Mot-clé 5 - FAN200P1 Mot-clé 6 -

F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent

Les mots-clés fixes

Les mots-clés fixes sont rappelés dans le parameétrage du connecteur a titre d information mais ne
sont pas modifiables.

14 | Infor Anael Finance iSeries - Connecteur Geide : saisie avec pioche factures fournisseurs



Paramétrage

lls correspondent aux informations de la piece comptable qui seront systématiquement rattachées
au document dans le logiciel de Geide, a savoir :

¢ N° Piece interne

e Compte/Sous-compte Tiers

o Date comptable

¢ N° Piece facture

e Jal/N° Chrono

Les mots-clés variables

ere

Pour paramétrer un mot-clé variable, positionner le curseur sur la 17~ zone mot-clé et faire F4=
Recherche pour sélectionner la zone souhaitée parmi celles proposées (paginer pour afficher la
suite des zones proposeées).

Procéder de méme pour paramétrer, le cas échéant, d’autres mots-clés variables.

F4 = Recherche sur une zone ‘Mot-clé variable

PGDO10 - PARAMETRES CONNECTEUR GELDE - 12-02-01 le 16700703
Mots-clés vgriables
Société 01508 GEAC Command Largeur 0307
Colonne Début 0001
Fichier Zone Lgn T N Intitulé
Etablissement *** Soci FAN20QP1 DAFFEC 008 A N° Affectation
FAN200P1 DAFFE2 J008 A N° Affectation
Activer pioche o (O/N) FAN200H1 DAFFE3 008 A N° Affectation
Département D00 Commun FAN20(JP1 DATECH 008 A Date échéance
Base Archivage Factures FAN2(OP1 DATORI 008 A Date Origine (
Type de documents Factures Fourni |[FAN200P1 DLIB 025 A Libellé écritu
Type de documents Factures Client [|FAN200P1 DMDEV 017 A Montant devise
FAN200P1 DMONT 17 A Montant sociét
Mots-clés fixes (pour information A suivre ...
N° piéce interne 0O Code Tiers 0 Date comptable O
N° piéce facture 0O Jal / N° chrono O

Mots-clés variables

Mot-clé 1 Mot-clé 2
Mot-clé 3 Mot-clé 4
Mot-clé 5 Mot-clé 6

F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent
*** En cours de révision ***

La fenétre propose toutes les zones existantes :

e Surlaligne TTC de la Facture ( ex : date d’échéance, code statistique, libellé de I'écriture, etc.)
e Surlafiche Fournisseur (Nom, Pays, Code SIREN....)
e Surla Régle de Gestion Fournisseur (Catégories....)
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Paramétrage

Exemple :

PGD0O10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 14:22:15 Le 16/09/03

Société 01508 GEAC

Etablissement *** Société ***

Activer pioche o (O/N)

Département D00 Commun

Base Archivage Factures BDO01 Factures Fournisseurs

Type de documents Factures Fournisseurs FACFOUO1l Factures Fournisseurs
Type de documents Factures Clients RAF

Mots-clés fixes (pour information)
N° piéce interne 0O Code Tiers 0 Date comptable O

N° piéce facture 0O Jal / N° chrono O

Mots-clés variables

Mot-clé 1 DLIB - FAN200P1 Mot-clé 2 RSTE - FAN200P1
Mot-clé 3 TNOM - FANO50P1 Mot-clé 4  DATECH - FAN200OP1
Mot-clé 5 - Mot-clé 6 -

F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent

Parameétrage des Groupes de Corbeilles & Corbeilles

Ecran1:

PGDO10 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 17:39:08 Le 19/09/03

Société 01508 GEAC

Afficher a partir de

2=Réviser 3=Copier 4=Supprimer 5=Afficher CO=Corbeilles

Ac Etablissement Base Archivage Type Document
co *** Société *** BDOO1 FACFOUO1
03 ROUEN BDOO1 FACFOUO1

F3=Fin F5=Réafficher F6=Créer F12=Ecran précédent

* Code action ‘CO= Corbeilles’ pour chaque enregistrement affiché.
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Paramétrage

Ecran 2 :

PGD020 - PARAMETRES CORBEILLES GEIDE - 17:50:37 Le 19/09/03
Société 01508 GEAC
Etab. *** Société *r*

Afficher a partir de

2=Réviser 3=Copier 4=Supprimer 5=Afficher

Ac ldentifiant Grpe Factures Arrivées Corbeille prioritaire

F3=Fin F5=Réafficher F6=Créer F12=Ecran précédent

F6= Créer
Ecran 3:
PGD020 - PARAMETRES CORBEILLES GEIDE - 14:30:40 Le 22/09/03

Société 01508 GEAC
Etab. ***k Société **r*

Identifiant
Groupes de Corbeilles et Corbeilles
Groupe Factures Fournisseurs Saisies

Corbeille Factures Fournisseur en Attente
Corbeille Prioritaire en Saisie

Groupe Factures Frs Saisies en Anomalies
Corbeille Documents illisibles
Corbeille Documents en Anomalie

Groupe Factures Frs a Archiver (Reprise)
Corbeille Factures Frs a Archiver
Corbeille Documents a Archiver illisibles
Corbeille Documents a Archiver Anomalie
A suivre ... 01/02
F4=Recherche F9=Validation Fl12=Ecran précédent
*** En cours de création ***

Identifiant :
Zone facultative .
Si non renseigné, il s’agit de I'enregistrement pour tous les utilisateurs de la saisie. (*** All Users***).

Si renseigné, il doit correspondre a un code identifiant existant sur un mot de passe d’Anael.
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Paramétrage

Il est possible de créer I'enregistrement « ***All Users***» et des enregistrements par exception pour
certains utilisateurs.

Groupe Factures Fournisseurs Saisies
Indiquer le code du Groupe « Factures Fournisseurs » défini dans Group Doc.
Touche de recherche F4 Active sur cette zone .

Corbeille Factures Fournisseurs en Attente
Corbeille obligatoire .
Indiquer le code de la corbeille d’attente de I'utilisateur (ou commune, le cas échéant)
Touche de recherche F4 Active sur cette zone.

Corbeille Prioritaire en Saisie
Corbeille facultative.

Si renseignée, cette corbeille sera affectée prioritairement en saisie, dés lors gu’elle contient des
documents.

Il peut s’agir par exemple d’'une corbeille commune « Factures Urgentes » ou de la corbeille
personnelle de chaque collaborateur, en fonction de I'organisation mise en place.

Touche de recherche F4 active sur cette zone .

Groupe Factures Frs Saisies en Anomalies
Renseigner le Groupe Factures en Anomalies paramétré dans Group Doc.
Touche de recherche F4 active sur cette zone .

Corbeille Documents illisibles

Corbeille obligatoire - Indiquer le code de la Corbeille « Documents lllisibles » paramétré dans
Group Doc ou seront transférés les documents factures non exploitables en saisie.

Touche de recherche F4 active sur cette zone .
Corbeille Documents en Anomalie

Corbeille facultative — Indiquer ici la corbeille d’'anomalie seulement si une seule corbeille de ce type
a été créée.

Dans le cas contraire (plusieurs corbeilles d’'anomalies), laisser la zone a blanc.
Groupe Factures Frs a Archiver(Reprise)

Groupe facultatif — Renseigner le Groupe « Factures Reprise » et les corbeilles liées uniqguement si
I'outil de Reprise doit étre utilisé (et seulement derriére l'identifiant de 'utilisateur chargé d'effectuer
la reprise). Cf. Chapitre 7.

Corbeille Factures Frs a Archiver

Corbeille obligatoire si le Groupe « Factures Frs a Archiver « est renseigné. Cf. Chapitre 7
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Paramétrage

Corbeille Documents a Archiver illisibles
Corbeille obligatoire si le Groupe « Factures Frs a Archiver (Reprise)» est renseigné.
Cf. Chapitre 7

Corbeille Documents a Archiver Anomalie

Corbeille facultative - Indiquer ici la corbeille d’anomalie uniquement si une seule corbeille de ce
type a été créée.

Cf. Chapitre 7

Ecran 4 :

PGD020 - PARAMETRES CORBEILLES GEIDE - 14:34:44 Le 22/09/03

Société 01508 GEAC
Etab. **%k Société **r*

Identifiant
Groupes de Corbeilles et Corbeilles
Groupe Rapprochement Factures Fournisseurs

Corbeille Rapprochement automatique
Corbeille Illisibles RUF Fournisseurs

Groupe Rapprochement Factures Clients
Corbeille Rapprochement automatique
Corbeille Illisible RUF Clients

Fin 02/02
F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent

Parameétres non gérés en Saisie avec pioche.

(Cf : Guide Utilisateurs Connecteur Geide Volume 2)

Infor Anael Finance iSeries - Connecteur Geide : saisie avec pioche factures fournisseurs | 19






Chapitre 3 Saisie avec pioche

Les factures Fournisseurs sont numérisées a l'aide d’'un scanner, transformées en images et
stockées dans des corbeilles.

Les comptables saisissent dés lors I'écriture en visualisant I'image des factures.

A la validation , les factures sont archivées et indexées par Anael Finance dans le logiciel Group
Doc et un lien unique est créé entre I'image de la facture et I'enregistrement comptable.

Déroulement de la saisie avec pioche

Au démarrage de la saisie avec pioche, si une corbeille prioritaire est renseignée au fichier
Parameétres et qu’elle n’est pas vide, 'utilisateur n'a pas a choisir de corbeille de saisie : la premiére
facture de la corbeille prioritaire s’affiche.

Si pas de notion de corbeille prioritaire ou que celle-ci est vide, I'utilisateur doit choisir une corbeille
parmi celles du ‘Groupe Factures Frs Arrivées’ qui lui sont proposées a I'écran.

Le nombre de documents par corbeille est indiquée pour information.

Lorsque I'image facture est affichée, le déroulement de la saisie est identique a celui de la saisie des
écritures comptables standard.

A la validation de la piece par F9, la facture suivante de la corbeille s’affiche, et ainsi de suite. Les
documents Factures s’affichent dans I'ordre ou il sont été scannés.

Quand la corbeille est vide, un document ‘CORBEILLE VIDE ‘ s’affiche a I'écran.

L'utilisateur peut rester dans la saisie et sélectionner une autre corbeille via la touche de fonction
F8= Sélection de corbeille.

Lorsque I'utilisateur sort de la saisie avec pioche (F3=Fin) , le document ‘FIN DE PIOCHE’ s'affiche
a l'écran.

En cours de saisie, l'utilisateur dispose de touches de fonctions complémentaires par rapport a la
saisie des écritures standard lui permettant de transférer les images factures dans d’autres
corbeilles et poursuivre la saisie a partir du document suivant :

a F5=Documentillisible :

L'utilisateur ne peut pas saisir la facture car le document est illisible .
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Saisie avec pioche

En activant la touche F5= Document illisible, le document est déposé automatiquement dans la
corbeille ‘Documents illisibles’ paramétrée au niveau du connecteur et I'image de la facture suivante
s'affiche & I'écran.

o F7= Attente

L'utilisateur ne souhaite pas saisir la facture affichée mais la traiter ultérieurement : il peut la
déposer dans sa Corbeille d’attente définie au fichier Paramétres en activant la touche de fonction
F7= Attente.

O F6= Anomalies

L'utilisateur ne peut pas saisir la facture (erreur TVA, Erreur Société..etc) et souhaite la déposer
dans une des corbeilles d’'anomalies.

Il active la touche F6= Anomalies et sélectionne la corbeille d’anomalie ou transférer la facture.

Remarque : Si la corbeille d'anomalie est unique et renseignée au fichier Parametres, le document
sera transféré directement dans la corbeille lors de I'activation de la touche F6.

Ecran 1:
Comptabilité Générale

04 Saisies & Consultations > 01 Saisie des écritures > 06 Saisie factures avec pioche

Société 01508 JBA PRESYS Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab. 01

Date comptabilisation... 06 02 2002 (JJ/MM/AAAA)
Code journal............ ACH

Codes statistiques...... (fac)

F3=Fin F4=Rech. F15= Chgt Envrt

Code établissement :
Il s'affiche si la société est gérée par établissement.

Zone obligatoire : il permet au programme de proposer les corbeilles définies pour I'utilisateur dans
cet établissement.

La date comptabilisation et le code journal
lls peuvent étre renseignés avant ou apreés l'affichage de la premiére image.

Le programme contrdlera néanmoins que ces zones sont renseignées avant d’enchainer sur I'écran
de saisie suivant.
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Saisie avec pioche

Touches de fonctions :
F3= Fin - Sortie du programme de saisie
F4= Recherche - Active sur le code établissement & le code journal

F15 = Chgt environnement - Pour changer de société

Si une corbeille prioritaire est renseignée, I'image de la premiére facture s'affiche a I'écran et
l'utilisateur poursuit la saisie de la piece comptable.

Si aucune corbeille prioritaire n'a été paramétrée ou qu’'elle est vide, ouverture d'une fenétre
proposant les différentes corbeilles du Groupe ‘Factures Frs Arrivées’.

L'utilisateur est informé du nombre de documents contenus dans chacune d’elle.

Ecran 2 : Affichage des Corbeilles de saisie

4:49:46 Le 21/10/03
ARD3DFR Sélection d un lot

01/2002 a 31/12/2002
Corbeille AFARR ANAEL Fact. Frs Arrivées
Code traitement *I1DX

1=Sélection

Lot / Description Nbre doc.
=>
__ AFARP Factures Frs Urgentes 0
1 AFARR Factures Frs Arrivées 9
AFATT Factures en Attente 5

F3=Sortie F12=Retour

e 1= Sélection d'une corbeille
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Saisie avec pioche

Affichage de la premiére image facture de la corbeille sélectionnée.

COGNOCS

WEUILLET POSTER VOTRE PAIEHERT A:

Cognag France 5.4,
I Jaan Monnet, 11, Pl das

DIFDCCLIATTON ESMDA]RE :

BNF, Agenoe Putsau Walacs
VasgRE Code Bangue: 30004

B2061 Pans, La Défense &, Cadax 58 Code Guiohet: 00571

PHONE: +{23) 1 56 37 52 00
FAX: +{33) 1 56 37 53 00

Compte: BI024438564, Cle 88

FACTURE

FRETIRER
FAGE | | FACTURE DATE FACTURE e ] —
/] B e
L | 24 MAR 2003 Anzrrm J 137 mue des Alouctios

=T

vm CYIR0 Garches

[ TIT2RE ]

Four 723559 FLAFO

o FRAMCE
ATTENTION: JOEL CARALD

TVA aoquimbe 5o les dédes

L SELON LA LOH 24- 1442, BCHEARCE: 24 AVE 2003 mym&mamﬁhmlmxm r

Motes: [ Acceed pur mail dr M. ool CABALD &2 1632003

|

Wiokne [ . ik -
BENTC RMVNT-IND) H*de Taxe du Slent i-._,__-.n_ll
e "LIBELLE PROGUTT FRIX UNITAIRE | PRI TOTAL T
| 1| Imprompty A Greni el of 400 +4.08)
Rasssndiisnant ds Masienancs Sisecand a
] Th 30 AR 2003 2a 29 MAR 3004
Pour s i da T utlaaler
St DATET PLAFOMET ALWONTHERNE |
L LT i [
Maviaal TVR LRE% |
| Totaux de Facture Msts T iT: | 4.0
n-n'_uru.um - 43
Mlsntant Toosd TTC: P
* MONTANT EN VOTRE AIMAELE REGLEMENT (ELR) "™ 5243

Siren X300 (thd B4 - PR 214 O Mo TV FROZTOMD0ETE
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Saisie avec pioche

Enchainement sur la saisie de I'entéte de la piece comptable :

01508 GEAC ACH ACHATS FRS LOCAUX FRF 15 DECEMBRE 2002
01 PARIS
Dt.origine

N° Piéce Lib
Echéance Rgt Lit Cycle

F4=Rech. F12=Retour F5=Doc.illisible F6=Anomalies F7=Attente F18=Cycle

F5 = Doc.illisible

Si I'image de la facture n’est pas exploitable (illisible, tronquée...), I'activation de la touche F5
permet de la transférer dans la corbeille d’'anomalie ‘Document illisible’ et de passer a la saisie de la
facture suivante.

F6 = Anomalies

Si la facture ne peut étre enregistrée en comptabilité car elle présente une anomalie, I'activation de
la touche F6 permet de sélectionner la corbeille d'anomalie ol transférer le document.
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Saisie avec pioche

F6 = Anomalies :Affichage des Corbeilles d’anomalies

15 DECEMBRE 2002
ARD3DFR Sélection d"un lot

Dt.origine
Corbeille AFANO ANAEL Fact. Frs Anomalies
Code traitement *I1DX

1=Sélection

Lot / Description Nbre doc.
=>
_1 AFAN1 Erreur TVA 4
__ AFAN2 Erreur Société 4
__ AFAN3 Document Illisible 30

F3=Sortie F12=Retour

1= Sélection de la corbeille d’anomalie.

Le document est transféré dans la corbeille sélectionnée et I'image suivante de la « Corbeille
Factures Arrivées » s’affiche.

F7 = Attente

Si l'utilisateur souhaite saisir la piece comptable ultérieurement, il peut via la touche F7 transférer le
document dans sa corbeille d’attente.

Le programme enchaine alors sur I'affichage de la facture suivante et I'utilisateur poursuit ainsi sa
saisie.

Lorsque tous les documents de la corbeille ont été traités, le programme informe I'utilisateur que la
corbeille est vide.

Celui-ci peut alors :

e Soit sortir de I'option de saisie en activant la touche F3 = Fin
e Soit poursuivre la saisie a partir d’'une autre corbeille .

Pour sélectionner une nouvelle corbeille, activer la touche F8 = Sélection Corbeille

Une fenétre indiquant la liste des différentes corbeilles « Factures Frs Arrivées » s’affiche. Le
nombre de documents existant dans chacune des corbeilles est indiqué.
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Saisie avec pioche

4:49:46 Le 21/10/03
ARD3DFR Sélection d"un lot
0172002 a 31/12/2002
Corbeille AFARR ANAEL Fact. Frs Arrivées
Code traitement *I1DX

1=Sélection

Lot / Description Nbre doc.
=
AFARP Factures Frs Urgentes 0
__ AFARR Factures Frs Arrivées 0
1 AFATT Factures en Attente 5

F3=Sortie F12=Retour

L'utilisateur sélectionne la corbeille de son choix et poursuit la saisie.

Plusieurs utilisateurs peuvent piocher sur la méme corbeille : quand une image est déja en cours

de traitement par un utilisateur, le programme propose 'image suivante.
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Saisie avec pioche

Lorsque l'utilisateur souhaite sortir de la saisie, il active la touche F3 = Fin.
L'image « Fin de pioche » s'affiche a I'écran :

E& Acrobat Reader - [DPKAAADY.PDF]

=0l x|
ﬁFichier Edition Document  Outils  Affichage  Fengtre 7 =18 x|
CBS@- #B- B € |[O&- BB |

‘@100% - @|D@|Qﬁ'

GroupDoc

SOLUTIONS

FIN DE

PIOCHE

H i| 1 =ur 1

» M 25a%2794mm | O = B 4|

Il est conseillé de fermer ‘Acrobat Reader’ en cliquant sur la croix en haut a droite : cela fermera
automatiquement toutes les images affichées successivement sur le bureau.
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Chapitre 4 Consultations et recherches 4

Consultations & Lettrage

Les programmes de Consultations & Lettrage d’Anael permettent d’afficher I'image de la facture et
le Dossier Group Doc contenant la facture scannée, aussi bien en Comptabilité Générale qu’en
Comptabilité Analytique.

Lors de l'indexation, I'image facture est associée a la ligne TTC Tiers, mais également a toutes les
lignes de contre-partie HT et TVA : il est donc possible de visualiser le document facture a partir de
toutes les lignes.

Le dossier Group Doc comprend au moins le document Facture. Il pourra par la suite étre complété
par d'autres documents liés a la facture et indexés manuellement directement dans Group Doc, tels
gue devis, commandes..etc

Ecran de consultation de compte :

01508 GEAC - FOURNISSEURS - N° de Compte * 401000 F1
COGNOS

TEL 02.47.45.56.78 En FRF RUE DES PAGANNES

Reglt R BO 90 jours le 10 Fm N 3,00 % BP 726

Stat B2 49304 CHOLET CEDEX

Ex 20000 Solde Ex 20020 Solde 39399,17-

D=Détail P=Piéce E=Edition L=Lettrage 1=Affec.l 2=Affec.2 3=Affec.3

C=Lib.Compl. O=Commande F=Visu Fact. V=Visu Doss. 4=Affec.4

N° piéce Date Jal Echéance Libellé Débit Crédit L-L

FO 60602 ACF 10092002 FACTURE 948,11 L10 F_

F1 60602 ACF 10092002 FACTURE 4948,11 L10 _

F2 60602 ACF 10092002 FACTURE 6947,10 L10 __

6528 70602 ACF 10092002 FACTURE 10948,10 L28 _

6528B 70602 ACF 10092002 FACTURE 548,12 L10 __

6528C 70602 ACF 10092002 FACTURE 48,41 L28 _

QTEO2 120702 ACF 10112002 FACTURE 4500,12

F256 120902 ACF 31122004 FACTURE 8948,61

1234 260902 ACF 10012003 FACTURE 1524,00

HT 151002 ACF 31122004 FACTURE 26238,28

34 121202 ACF 10042003 FACTURE 500,00

34 121202 ACF 10042003 FACTURE 500,00 L28 __
A suivre...

F12=Préc F13=Sélect F15=Chgt cpt F17=Cpt.préc F18=Cpt.suiv F19=Réf F24=Autres
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Consultations et recherches

Codes actions proposés :

* F =Visu Facture > Affichage de I'image facture

COGNCS

VEUILLET FOSTER WOTRE PAIEMEAT A:

Cognag France S.A.

Imm. Jean Monnet, 11, Pl das Vosgaes
82061 Paris, Lo Défense 5, Cadax 58
BHONE: +{33} 1 55 37 52 00

Faddz +{33) 1 55 37 53 00

| FACTURE

BMWPF, Agence Putsau Walaco
Cods Bangue: 30004

Code Guichet: 00871

Comgtes: BI024439564, Cla 88

— FRCTIRER
PAGE | | FACTURE DATE FACTURE B° ] GEO
1 T Snzrm T
L l B4 MAR 2003 A J 137 e des Alouctics
| cmere ] VREFERENCES I Garrhes
| TITZES | '
' FRANCE

Pour 723559 PLAFO ATTENTION: JIEL CARALD

SELON LA L0 - 1443, BCHBANCE: 24 AVR 2003 my:mamﬁnm 109G AN
TVA aoquimbe sor les difds

Hoses! | fecerd pur mail de M, Josl CABALD u 1832003

§

o "'"';' J ﬁﬁmgﬂggmmm

Wl Taseductent ]

qiE | "LIBELLE PROGATT PRIX LNITAIRE. | PRIK TOTAL 1T
1| Imprormpiu AGrsnia alor 400 4,08
Hattrvidiameal da M tenanca Slarcend i
The 30 AR 2007 32 29 MAR 2004
Pour s muccimine & 1 uilsaior
Sl 1DETL] PLAFOMET ALAONTHERNE
L LT ]
Mavias TVA LB
Totaux de Facture W tat Tootal T i 450
l.l-u TVA il T BED
Msatast Towd TTC: szea)
*+* MONTANT EN VOTRE AIMABLY REGLEMENT (EUR) = 261

Siren J0Y (rhd R - APE A4 O pa TV PRSSTOIDDETSE
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Consultations et recherches

Dans la visualisation de dossier, les éléments affichés sont :

- Les mots-clés associés au document : il seront utiles pour retrouver la facture lors des
recherches directement a partir du Progiciel Group Doc.

- Les Visas donnés par les signataires du BAP dans le Work-flow E-anael (si géré) .

Si I'onglet ‘Visas’ comporte des enregistrements , c’est celui qui s'affiche par défaut en
visualisation de dossier.

Pour visualiser les mots-clés, cliquer sur I'onglet ‘Mots-clés’.

* V =Visu Dossier

O Visualisation des Visas BAP :

| GroupDoc (TIDDCANAGS) - [AGENA 3000/F0] =101 x|
f] Fichier Edition Selectionner Scannage parlob  Woe  Fendtre  Aide =12 =l
o] Y e e Pl =3 T 3 Y A 2N i i e s Ll = P
Informations Dossier Commentaires Dossier

Factures Fournizzeurs
B6720215710315600
AGENA 3000/F0

Document encourz ;. AGEMA 3000/F0

Mo | Code Editeur Tupe [ &zcription Ltilizateur création

FACFOLIOT AGEMA 3

| »
(ﬂommentaires 7

BE]
10/06/2002 Sighature - ¢ pté

FICASSO 11/06/2002 17:.4213 Signature - contréle accepté
DELATOUR | 11/06/2002 | 17:42:30 Signature - contrdle accepté

4| | »

Eermer | Aide |

Prét [ [mm

Cette facture a été acceptée dans le Work-Flow BAP :
- Par le signataire DAVID le 10/06/2002 a 17 h14 mn 55 s
- Par le signataire PICASSO le 11/06/2003 a 17 h42 mn 13 s
- Par le signataire DELATOUR le 11/06/2003 a 17 h 42 mn 30
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Consultations et recherches

0 Visualisation des mots- clés :

| GroupDoc (TIDOCANAG3) - [AGENA 3000,F0]

Efl Fichier Edition Sélectionner Scannage par lob  Yue

Fenétre  Aide

=0l x|
g [ |

= A R EE E R E S S = Y E =S Ee i ETE

Informations 0 ozzier

Commentaires Dossier

Factures Fournizseurs
BG6720215710315600
AGENA 3000/F0

Dacument en cours :

J&, 3000/F0

4 |

pE

FACFOLM

AGENA

(ﬂnmmentaires Ty

|

| @

Y aleur mot-clé

Cl& d'acces

Prét

401000 F1
ACFO000046 Code Journal et Chrono
BEY20215710315600 M* de pigce interne
FO MHuméro Figce Facture
4CTIIRF bt mlA vanahle 101 kel hd
i P
Eermer | Aide

[y
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Consultations et recherches

Consultation de Piece

En consultation de Piéce, I'affichage du document facture ou du dossier est également
possible via les touches de fonction :

- F13 = Visu. Facture
- F14 = Visu. Dossier

* P=Piéce

01508 GEAC - FOURNISSEURS - N° de Compte * 401000 F1
COGNOS

TEL 02.47.45.56.78 En FRF RUE DES PAGANNES

Reglt R BO 90 jours le 10 Fm N 3,00 % BP 726

Stat B2 49304 CHOLET CEDEX

Ex 20000 Solde Ex 20020 Solde 39399,17-

D=Détail P=Piéce E=Edition L=Lettrage 1=Affec.l 2=Affec.2 3=Affec.3
C=Lib.Compl. O=Commande F=Visu Fact. V=Visu Doss. 4=Affec.4

N° piéce Date Jal Echéance Libellé Débit Crédit L-L

FO 60602 ACF 10092002 FACTURE 948,11 L10 P_

F1 60602 ACF 10092002 FACTURE 4948,11 L10 __

F2 60602 ACF 10092002 FACTURE 6947,10 L10 __

6528 70602 ACF 10092002 FACTURE 10948,10 L28 __

6528B 70602 ACF 10092002 FACTURE 548,12 L10 __

6528C 70602 ACF 10092002 FACTURE 48,41 L28 __

QTEO2 120702 ACF 10112002 FACTURE 4500,12

F256 120902 ACF 31122004 FACTURE 8948,61

1234 260902 ACF 10012003 FACTURE 1524,00

HT 151002 ACF 31122004 FACTURE 26238,28

34 121202 ACF 10042003 FACTURE 500,00

34 121202 ACF 10042003 FACTURE 500,00 L28 __
A suivre...

F12=Préc F13=Sélect F15=Chgt cpt F17=Cpt.préc F18=Cpt.suiv F19=Réf F24=Autres
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Consultations et recherches

* Affichage de la piece comptable

PAN510 - CONSULTATION DE PIECE INTERNE - 15:24:21 Le 10/11/03
01508 GEAC Date systeme 6/06/2002

01 PARIS N° interne B67 202157 10315600 ldent. PRE

ACF  ACHATS N° chrono 46

Date comptabilisation 6/06/2002 Date d"origine 6/06/2002 En FRF
DG=Détail Cpta. Géné. DA=Détail Cpta. Ana. C=Commande L=Libellé compl.

Ac N° de compte Piéce Libellé écriture Débit Crédit
401000 F1 FO FACTURE 948,11

445610 FO FACTURE COGNOS 155,38

601000 FO FACTURE COGNOS 792,73

F13=Visu.Fact Fl4=Visu.Dossier F24FAutres

Recherches

Possibilité d'afficher le Document ou le Dossier dans les transactions de Recherches Comptables
d’Anael :

e Recherche par piéece

e Recherche par N° Chrono

e Recherche par montant

e Recherche par relevé

e Recherche par devise

¢ Recherche par date comptable
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Consultations et recherches

Exemple : Recherche par N° Piéce

PNV510 - CONSULTATION DES ECRITURES PAR PIECE - 15:48:00 Le 10/11/03
Société 01508 GEAC Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab. Sélection Mouvements S (S/R)

Piece FO Compte

Stand. 0 (0O/N) Extra-compta. O (0/N/S) Type S (E/S) Lettrées N (0/N)
Journal Tous exercices ouverts 0 (0/N)

P=Piece E=Edition L=Lettrage A=Affectation 1=Affec.1l 2=Affec.2
C=Lib.Compl. O=Commande D=Détail F=Visu Fact. V=Visu Doss.

Ch N° de Compte Date Jal Libellé Débit Crédit L-L
___ 401000 F1 60602 ACF FACTURE 948,11 L10

__ 445610 60602 ACF FCATURE COGNOS 155,38

___ 601000 60602 ACF FCATURE COGNOS 792,73

F3=Fin F12=Ecran précédent

Codes actions :

e F=Visu Fact.

e V =Visu Doss.

Et dans les transactions de Recherches Analytiques :
e Recherche par piéce

e Recherche par N° Chrono

¢ Recherche par montant

e Recherche par quantité
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Consultations et recherches

Exemple : Recherche Analytique par N° Piéce

PCA501 - RECHERCHE ANALYTIQUE PAR PIECE - 16:02:21 Le 10/11/03
Société 01508 GEAC Période 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab.

N° Piece FO
a Fo Monnaie S Axe SECTIONS

Stand. N (O/N) Extra-compta. N (0/N/S) Type S (E=Estimées S=Simulées)
A=Axes D=Détail E=Edition P=Piéce F=Visu Fact V=Visu Doss

Centre Ch Nature Quantité Standard Débit Crédit
__Cl1 02 601000 792,73

F3=Fin F10=Détail/Condensé F12=Ecran précédent

Codes actions :

e F=Visu Fact.
e V =Visu Doss.

Autres traitements

F5 = Modification de piece

En cas d’'erreur dans I'enregistrement d’ une facture saisie avec pioche (associée a une image), il
n'est pas nécessaire de scanner de nouveau I'image et de resaisir la piéce (et I'OD d'annulation) ; il
suffit d'utiliser la fonction F5 = Modif. Piéce proposée en Consultation de compte.

La fonction F5 = Modification de piéece a été adaptée pour reconduire le lien entre I'image facture
et la nouvelle écriture (et I'extourne) avec mise a jour des mots-clés dans Group Doc en fonction de
la nouvelle écriture générée (Date Comptable, N° Piece, Code Tiers, Journal/Chrono..etc).

F8 = Annulation de piéce

La fonction F8 = Annulation de piéce a été adaptée pour conservation du lien entre I'image de la

facture et I'écriture d’annulation.
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Consultations et recherches

Type de traitement 6 = Mise a jour des Litiges

La mise a jour des Litiges sur une écriture associée a une image met a jour, si besoin, les mots-
clés variables susceptibles d'étre modifiés par cette option ( ex : Date échéance, mode de
reglement, Litige )

Type de traitement 7 = Mise a jour des autres zones

La mise a jour des autres zones sur une écriture associée a une image met a jour, si besoin, les
mots-clés variables susceptibles d'étre modifiés par cette option ( ex : Date échéance, Libellé,
code statistique...etc)
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Chapitre 5 Outils Geide

Reprise Factures Fournisseurs

Il s’agit d’un traitement de reprise manuelle permettant d’'indexer a posteriori une facture numérisée
ultérieurement a la comptabilisation de la piece dans Anael.

Cette option peut étre utile en cas de panne de scanner ou au démarrage pour reprendre un
historique.

Les factures a reprendre doivent étre numérisées dans une corbeille « Factures Frs a
Archiver (Reprise)» distincte des Corbeilles habituelles de saisie. Cette corbeille doit étre indiquée
au niveau du Connecteur Geide.

La reprise se fait en mode pioche a partir de la corbeille « Factures Frs a Archiver (Reprise )» : les
documents factures s’affichent dans I'ordre ou il sont été scannés.

Différents critéres de recherche permettent de retrouver I'écriture comptable correspondant a
Iimage facture.

Si la recherche n’aboutit pas ou que I'utilisateur estime qu’elle n’est pas cohérente avec le document
ou tout simplement, que le document est illisible, il pourra, comme en saisie, activer une fonction

(F5 =Doc.illisible ou F6 = Anomalies) pour transférer le document dans l'une des corbeilles
d'anomalies appartenant au méme Groupe « Factures Frs a Archiver » . Ce n’est que lorsque le
document en cours est indexé ou transféré dans une autre corbeille que le traitement propose le
document suivant.
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Outils Geide

Parametres Connecteur Geide
Comptabilité Générale
02 Parametres > 08 Paramétrage Connecteur Geide

Ecran1:

PGD010 - PARAMETRES CONNECTEUR GEIDE - 17:39:08 Le 19/09/03
Société 01508 GEAC
Afficher a partir de

2=Réviser 3=Copier 4=Supprimer 5=Afficher CO=Corbeilles

Ac Etablissement Base Archivage Type Document
co *** Société *** BDOO1 FACFOUO1
03 ROUEN BDOO1 FACFOUO1

F3=Fin F5=Réafficher F6=Créer F12=Ecran précédent

* Code action ‘CO= Corbeilles’
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Outils Geide

Ecran 2 :

PGD020 - PARAMETRES CORBEILLES GEIDE - 14:42:47 Le 12/11/03
Société 01508 GEAC
Etab. ***k Société ***

Afficher a partir de

2=Réviser 3=Copier 4=Supprimer 5=Afficher

Ac ldentifiant Grpe Factures Arrivées Corbeille prioritaire
_ *** All users *** AFARR AFARR
2 ABC AFARR AFABC

DEF AFARR AFDEF

F3=Fin F5=Réafficher F6=Créer F12=Ecran précédent

2= Réviser devant I'identifiant du (ou des) utilisateur(s) chargé(s ) d’'effectuer la reprise pour

leur associer la corbeille de reprise.

Ecran 3 :

PGD020 - PARAMETRES CORBEILLES GEIDE - 14:45:44 Le 12/11/03

Société 01508 GEAC
Etab. **%k Société **r*

Identifiant ABC

Groupes de Corbeilles et Corbeilles

Groupe Factures Fournisseurs Saisies AFARR ANAEL Fact. Frs Arrivées
Corbeille Factures Fournisseur en Attente ATABC Factures en Attente ABC
Corbeille Prioritaire en Saisie AFABC Factures prioritaires ABC
Groupe Factures Frs Saisies en Anomalies AFANO ANAEL Fact. Frs Anomalies

Corbeille Documents illisibles AFILL Document Illisible
Corbeille Documents en Anomalie

Groupe Factures Frs a Archiver (Reprise REPGP ANAEL Reprise factures
REPCOR Corbeille Reprise
Corbeille Documents a Archiver illisibleNREPIL Document Illisible

Corbeille Factures Frs a Archiver

Corbeille Documents a Archiver Anomalie
A suivre ... 01/02
F4=Recherche F9=Validation F12=Ecran précédent
*** En cours de révision ***
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Outils Geide

» Groupe Factures Frs a Archiver (Reprise)
Renseigner le Groupe « Factures Frs & Archiver (Reprise) » défini dans Group Doc.
» Corbeille Factures Frs a Archiver

Indiquer le code de la corbeille ou sont numérisées les images factures a rattacher manuellement
aux mouvements comptables.

Corbeille obligatoire dés lors que le Groupe « Factures Frs a Archiver « est renseigné.
= Corbeille Documents a Archiver illisibles

Indiquer le code de la corbeille ‘Documents illisibles’ ou seront transférées les images non
exploitables via la touche F5 en traitement de reprise manuelle.

Corbeille obligatoire dés lors que le Groupe « Factures Frs a Archiver (Reprise)» est renseigné.
= Corbeille Documents a Archiver Anomalie

Corbeille facultative - Indiquer ici la corbeille d'anomalie uniquement si une seule corbeille
d’anomalie a été créée.

Dans le cas contraire (plusieurs corbeilles d’'anomalies), laisser la zone a blanc.

En reprise manuelle, il sera possible de tranférer des documents dans des corbeilles d’anomalies
via la touche F6.

La (les) corbeille(s) d'anomalies, si elle(s) existe(nt), doivent étre des Corbeilles du Groupe
« Factures Frs A Archiver (Reprise) ».

Reprise manuelle des factures Fournisseurs

04 Utilitaires > 09 Outils Geide > 01 Reprise Factures Fournisseurs

Ecran1:
PGD040 - REPRISE DES FACTURES FOURNISSEURS - 14:17:37 Le 13/11/03
Société 01508 GEAC Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab. _

F3=Fin F4=Recherche F15=Chgt envir.

Le code établissement est obligatoire si la société est gérée par établissement.
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Outils Geide

Le programme enchaine sur I'affichage de la premiére image facture de la corbeille ‘Factures Frs
Reprise’ et sur I'écran de recherche suivant.

Ecran 2 :
PGD040 - REPRISE DES FACTURES FOURNISSEURS - 15:24:29 Le 13/11/03
Société 01508 GEAC Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002

Etab. 01 PARIS

SELECTION
Compte S/Compte 401000 a 404999 99999999
N° de piéce
Numéro chrono
Journal a 999
Date comptable a 99 99 9999
Date d"origine a 99 99 9999
Montant 999999999999,999- a 999999999999,999 Type monnaie S (S/D)
N° piéce interne 00000000000000 Devise
Avec les écritures lettrées N (O/N)

Avec les factures déja indexées N (O/N)

F3=Fin F4=Recherche F5=Document illisible F12=Ecran précédent

La borne de comptes collectifs est pré-renseigné par les bornes de la catégorie de Comptes
Généraux LF.

Différents critéres de sélection permettent a I'utilisateur de retrouver I'enregistrement dans Anael :
e Compte / Sous-Compte Fournisseur

e N°Piece

e N° Chrono

e Bornes de journaux

e Borne de date d'origine

e Borne de date comptable

e Borne de montant Société / Devise

e NP° piéce interne

e Avec les lettrées : O/N

Il est en effet possible d'indexer a postériori une écriture lettrée en comptabilité.

e Avec les factures déja indexés : O/N

pour permettre, si la piéce n'est pas trouvée, de contréler qu’elle n'a pas déja été indexée.
Il sera impossible d’associer a une image une piéce déja indexée.

A partir des informations de I'image facture, indiquer les critéres qui permettront de retrouver le
mouvement compable.
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Outils Geide

Aucun critére n’est obligatoire.

Il est cependant fortement conseillé de préciser au moins un critére tel que le code Tiers ou le N°
piece afin que le programme n’extrait pas I'ensemble des Factures Fournisseurs ; ce qui pourrait

dégrader les temps de réponse.
* F5=Documentillisible

Si 'image scannée est inexploitable, I'activation de la touche F5 la transfére dans la corbeille
Documents illisibles indiquée dans les paramétres du Connecteur et affiche I'image suivante.

Exemple : Sélection d’'un compte fournisseur

PGD040 - REPRISE DES FACTURES FOURNISSEURS - 15:24:29 Le 13/11/03

Société 01508 GEAC Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab. 01 PARIS

SELECTION
Compte S/Compte 401000 _ 1 a 401000 1
N° de piéce
Numéro chrono
Journal a 999
Date comptable a 99 99 9999
Date d"origine a 99 99 9999
Montant 999999999999,999- a 999999999999,999 Type monnaie S (S/D)
N° piéce interne 00000000000000 Devise
Avec les écritures lettrées N (O/N)

Avec les factures déja indexées N (O/N)

F3=Fin F4=Recherche F5=Document illisible F12=Ecran précédent
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Outils Geide

Affichage des écritures sélectionnées :

PGD040 - REPRISE DES FACTURES FOURNISSEURS - 17:11:57 Le 13/11/03

Société 01508 GEAC Exercice 20020 1/01/2002 a 31/12/2002
Etab. 01 PARIS

I=Indexation P=Piéce D=Détail ligne L=Libellé complémentaire

Ac Piece Montant Echéance Libellé Compte S/Compte Mot Dir

1111 500,00 100801 11 401000 1 SICF
44 500,00- 100801 33 401000 1 SICF
66 10,00 100801 66 401000 1 SICF
45465 10,00 311201 466 401000 1 SICF
121 1196,00- 101201 FACTURE SS PROR 401000 1 SICF
111111 15000,00 100202 FACTURE 401000 1 SICF
45454 50,00 100202 FACTURE 401000 1 SICF
RLO 10000,00 100402 FACTURE 401000 1 SICF
122 52000,00 100402 TEST GEIDE 401000 1 SICF
MOS 3333,00 311204 MOQS 401000 1 SICF
78 50000,00 100902 FACTURE 401000 1 SICF
78787 500,00 100902 FACTURE AGENA 401000 1 SICF +

F5=Réafficher F6=Anomalies F12=Ecran précédent

Indiquer | = Indexation sur la facture a indexer et faire Entrée.

Le lien entre I'image et le mouvement compable est alors créé dans Group Doc et les mots-
clés mis a jour. La ligne passe en sur-brillance : elle ne peut plus étre
indexée.

F6 = Anomalies

L’activation de la touche F6 propose la liste des corbeilles du Groupe « Factures Frs a
Archiver (Reprise) » .L'utilisateur choisit la corbeille d'anomalies ou transférer I'image en
cours.

Si la corbeille d'anomalie a été indiquée au niveau du Connecteur Geide, I'image sera
transférée automatiquement par F6.

Le programme affiche ensuite I'image suivante de la corbeille...etc.

F12 = Précédent pour revenir sur I'écran de sélection et indiquer de nouveaux critéres.

F3 = Fin sur le 1°" écran pour sortir du traitement méme si toutes les images de la corbeille

n'ont pas été traitées.
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Outils Geide

Déblocage Documents Corbeilles

Il s’agit d’un traitement sans parametre a lancer lorsqu’un incident a eu lieu sur la machine alors que
des utilisateurs étaient en saisie avec pioche ou en reprise factures.

En effet, lorsqu’une image facture d’'une corbeille est affichée sur I'écran d’'un utilisateur, cette image
est verrouillée tant que I'utilisateur ne I'a pas traitée ou libérée.

Il est ainsi possible a plusieurs utilisateurs de travailler sur la méme corbeille.

Lorsqu’un incident se produit sur I'AS400 et que des images étaient en cours de traitement, il faut
lancer cette option pour déverrouiller les images bloquées afin de les rendre de nouveau
accessibles.

Remarque :

Dans Group Doc, dans la gestion des corbeilles, il est possible de vérifier le ‘Code traitement’ des
images :

e *|DX signifie que le ‘Document libre’

¢ *WRK signifie que le ‘Document Verrouillé ‘ par un utilisateur
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