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A propos de ce manuel 

Cette documentation met en évidence le périmètre fonctionnel du « Workflow de validation des 

demandes de BAP » appelé aussi e-Anael sur l’Intranet.   

Le workflow des BAP traite le circuit de validation des factures Fournisseurs avant leur paiement 

effectif.   

  

Public concerné 
Clients utilisateurs d’Infor Anael Finance iSeries 

Périmètre du document 
Infor Anael Finance iSeries version V8R0 

Prérequis 
Cf. installation du Workflow 

Documents liés 
Aucun 

 



A propos de ce manuel 

 

6 | Anael Finance iSeries – e-Anael - Workflow des BAP Fournisseurs 

Historique du document 

Version Date Auteur Contenu 

1.0 Septembre 2015 B.Quevedo Création 

2.0 Juillet 2020 T. Haus Application du modèle Word 

2.1 Octobre 2021 Cl. ENEZ V8R0 : Nouveau Workflow des 

BAP e-ANAEL  

Contacter Infor 
Pour toute question sur les produits Infor, rendez-vous sur https://concierge.infor.com et créez un 

cas. 

Si nous modifions ce document après la sortie du produit, nous en publierons une nouvelle version 

sur le portail Infor Support Portal. Pour accéder à la documentation, sélectionnez Rechercher > 

Parcourir la documentation. Nous vous conseillons de consulter régulièrement ce portail afin de 

prendre connaissance des mises à jour de la documentation. 

Pour tout commentaire sur la documentation Infor, vous pouvez envoyer un courrier à l’adresse 

documentation@infor.com. 

 

https://concierge.infor.com/
mailto:documentation@infor.com
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Chapitre 1 Généralités 

Fonctionnalité 
Le processus de Workflow de Visas des Factures Fournisseurs consiste à faire circuler une 

demande de « Bon à payer » auprès d’une liste d’approbateurs (ou managers), à qui il est proposé 

d’accepter ou de refuser le paiement des factures dans le workflow des BAP (=Intranet), et si besoin 

d’indiquer la destination analytique. 

La gestion du Workflow associée au « Module Connecteur Geide » permet aux approbateurs de 

visualiser la facture sur le Web et de conserver l’historique des visas dans le dossier Geide de la 

facture (Approbateur, Date & heure, Visa accepté ou refusé). Le contenu des images Yooz provient 

de la base documentaire de YOOZ via un lien URL. 

L’ensemble du paramétrage du module s’effectue dans Anael Finance iSeries sur la machine IBM i, 

ainsi que les transactions d’envoi des BAP dans le Workflow et de leur intégration en fin de cycle. 

Seule la validation des BAP par des utilisateurs non comptables est réalisée sur le Web. 

Les données des BAP en cours ou validés sont stockées sur la machine IBM i dans la base de 

données d’Infor Anael Finance iSeries. 

Etapes du circuit de validation 
 

Au moment de la saisie d’une facture d’achat en comptabilité, un code cycle d’approbation est 

affecté à la facture (cycle automatiquement déduit si gestion du workflow dynamique sinon cycle 

saisi manuellement). 

Le cycle d’approbation correspond à une liste d’approbateurs (ou managers) ; il précise qui doit 

donner son visa et dans quel ordre. Les cycles d’approbation déclarés de type « Analytique » 

permettent d’afficher les imputations analytiques sur les demandes de BAP dans l’intranet.  La 

modification des imputations analytiques dans le workflow des BAP est subordonnée au 

paramétrage du workflow analytique dans Anael Finance iSeries. 

Ensuite, la facture d’achat est ensuite envoyée dans le circuit du Workflow de validation via un 

traitement d’Anael Finance lancé par la Comptabilité. 
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Le premier approbateur du cycle d’approbation reçoit un mail dans sa messagerie l’informant de 

factures en attente de validation. . 

Il se connecte au Workflow des BAP sur l’Intranet pour donner son approbation (bon pour 

paiement accepté ou refusé), saisir ses remarques et, en fonction du paramétrage mis en œuvre, 

indiquer la destination analytique, éclater les lignes HT, ceci en s’appuyant sur la visualisation de 

l’image jointe à la facture. 

Son accord entraîne la transmission de la facture au manager suivant qui reçoit un mail. 

Son refus entraîne l’arrêt du cycle et le retour de l’information à l’émetteur (ou gestionnaire). 

Au niveau du suivi des demandes de BAP, le gestionnaire de compte (paramétré sur le compte 

fournisseur) peut à tout moment : 

- éditer la liste des demandes de BAP en cours dans Anael Finance iSeries. 

- consulter directement l’état d’avancement des visas dans le workflow des BAP (=Intranet) et 

relancer les approbateurs qui bloquent le processus. Cette démarche est effectuée à partir 

de l’option « Suivi » dans l’Intranet. 

 

« Les BAP validés par un approbateur » peuvent être consultés par un approbateur dans le 

workflow des BAP. Pour « l’approbateur connecté » dans le workflow, cette option permet de 

visualiser : 

- Les demandes de BAP en cours dans le workflow :   BAP selon leur « Top Etat Entête » 

(En cours, accepté ou refusé) pour lesquels l’approbateur connecté est défini dans le cycle 

de validation, quel que soit son niveau dans le circuit de validation. 

- Les demandes de BAP ayant été intégrées dans Anael Finance iSeries :   BAP pour 

lesquels un approbateur est défini dans le cycle de validation, quel que soit son niveau dans 

le circuit de validation, et qui a accepté ou refusé le BAP. Il s’agit du visa de l’approbateur 

connecté, et non pas du « TOP ETAT Entête » du BAP. 

 

Le traitement d’intégration automatique des BAP se lance dans Anael finance ; l’accord ou le 

refus donné par les approbateurs dans le Workflow est transcrit en comptabilité par l’ajout ou le 

retrait d’un code litige sur les lignes TTC pour bloquer/débloquer le règlement. 

Le cas échéant, l’intégration des BAP entraîne également la mise à jour des centres analytiques et 

des quantités au niveau des lignes HT. 

Les factures refusées pourront faire l’objet d’un nouvel envoi dans le Workflow par la Comptabilité 
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Chapitre 2 Envoi des BAP dans le Workflow des 

BAP 

Principe  
Menu Général / Comptabilité Tiers / Règlements Tiers / Workflow des BAP / Envoi des 

demandes BAP dans le workflow 

 

« L’envoi des BAP dans le workflow » est lancé dans Anael Finance iSeries afin d’alimenter les 

tables du Workflow des BAP avec les factures d’achat qui sont affectées d’un cycle de validation, et 

pour lesquelles un visa (d’acceptation ou de refus) est attendu par les différents approbateurs du 

cycle de validation. 

Un mail informe le premier approbateur du cycle que des demandes de BAP sont en attente 

d’approbation dans le workflow des BAP. Un lien URL permet d’accéder directement à l’intranet e-

Anael en mode sécurisé. 

 

 

Les critères de sélection se présentent comme suit :     
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La liste de contrôle des « Envois des BAP dans le workflow » se présente comme suit :  

A chaque facture d’achat correspond un numéro « Identifiant workflow ».  

 

 

Le mail qui informe le premier approbateur du cycle de validation se présente comme suit : 
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Chapitre 3 Approbation des factures sur Intranet 

Pré-requis 
Afin de mener à bien le workflow des BAP appelé e-ANAEL V8R0M0, il est nécessaire de bien 

respecter : 

- Le paramétrage des cycles d’approbation, des approbateurs, des gestionnaires de comptes, 

des utilisateurs intranet, et le paramétrage du workflow analytique, etc…. Pour ce faire, se 

référer à la documentation utilisateur intitulée :  

AX_V8R0_WORKFLOW des BAP    

 

- Les paramètres de base relatifs à la « Gestion de l’Administration du Workflow des 

BAP ». Pour ce faire, se référer à la documentation technique intitulée  :   

AX_V8R0_e-Anael Administration    

 

Connexion au site 

Le menu principal se présente comme suit :  
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Sélectionner « Anael Workflow Finance » pour accéder au site. 

L’utilisateur et le mot de passe (de l’approbateur ou du gestionnaire de compte) doit être référencé 

dans la table des utilisateurs Intranet d’Anael finance iSeries, et doit être autorisé à se connecter au 

site. 

Domaine :  la valeur provient des paramètres de l’administration du workflow (Anael80 dans notre 

exemple). 

 

Menu 

Une fois connecté, l’approbateur ou le gestionnaire de compte accède au menu du workflow des 

BAP.  Les différentes options du menu se présentent comme suit :  
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L’option « Approbation » permet à un approbateur du cycle de visualiser et de mettre à jour les 

demandes de BAP qui sont en attente de visas dans le workflow des BAP.   

Dès que le processus de validation est terminé sur une demande de BAP, un mail est adressé au 

« gestionnaire de compte » pour lui signifier si la demande de BAP est acceptée ou refusée.  

Il peut alors intégrer ces demandes de BAP dans la comptabilité. L’extraction des enregistrements 

est effectuée pour l’ensemble des sociétés du domaine. 

 

L’option « Suivi des demandes » permet au « Gestionnaire de compte » de visualiser toutes ses 

demandes de BAP en cours, acceptées ou refusées, et encore présentes dans le Workflow . 

L’extraction des enregistrements est effectuée pour l’ensemble des sociétés du domaine. 

 

L’option « BAP validés par un approbateur » permet à un approbateur (= profil de connexion) de 

visualiser : 

- Toutes les demandes de BAP en cours, validées ou refusées par cet approbateur, 

encore présentes dans le workflow des BAP. 

- Toutes les demandes de BAP qui ont été acceptées ou refusées par cet 

approbateur, et qui ont été intégrées dans les fichiers historiques comptables d’Anael 

Finance iSeries. 

L’extraction des enregistrements est effectuée pour l’ensemble des sociétés du domaine. 

 

L’option « Changement Mot de passe » est affichée sous certaines conditions. Seuls les 

utilisateurs autorisés à « modifier leur mot de passe » dans le workflow des BAP peuvent accéder à 

cette option. Sinon, cette option n’est pas affichée dans le menu du workflow des BAP. (Cf Anael 

Finance iSeries :  Menu général / Utilitaires / Confidentialités du Produit / Création des USERS 

Internet.) 

Cette option permet ainsi aux approbateurs et aux gestionnaires de compte de modifier directement 

leur mot dans le Workflow des BAP, notamment lorsque ces derniers n’ont pas accès à Anael 

Finance iSeries. 

 

L’option Déconnexion permet de se déconnecter de l’environnement, et d’accéder au menu 

général du workflow des BAP. 

 

L’option HOME  permet d’accéder au menu général du workflow des BAP. 
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Approbation des factures 
Cette option affiche les factures dont l’utilisateur connecté est ‘Approbateur’ dans le cycle de 

validation associé à la facture. 

S’il n’existe qu’un approbateur avec l’adresse mail de l’utilisateur connecté, accès direct à l’écran de 

liste des factures à valider sans passer par le choix de l’approbateur. 

S’il existe plusieurs approbateurs dont l’adresse mail est identique à celui qui est connecté, une 

fenêtre « Choix de l’approbateur » apparait pour saisir le code retenu. La liste des approbateurs 

permet d’en choisir un. 

 

La liste des approbateurs se présente comme suit : 
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Liste des factures à valider  

Le tableur « Approbation » se présente comme suit : 

 

Les factures affichées correspondent aux demandes de BAP à valider par l’approbateur connecté à 

cet instant précis, toutes sociétés confondues, quel que soit leur cycle et le niveau à l’intérieur du 

cycle. 

L’approbateur peut affiner la sélection des enregistrements en renseignant les critères de filtre 

directement dans l’entête des colonnes du tableur. L’entête des colonnes est automatiquement 

filtrante. Les informations affichées dans le tableur sont les suivantes :  

- Société 

- Libellé de la société 

- Cycle  

- N° de demande de Bon à Payer (= Id Workflow attribué lors de l’envoi des BAP dans le 

Workflow) 

- Code tiers 

- Nom du tiers 

- Montant 

- Devise 

- Date Echéance 

- N° de pièce 

- Date Emission  

 

Pour accéder au détail des demandes de BAP, il existe deux méthodes : 

- La flèche (Zoom Avant)   permet d’afficher directement le détail d’une seule demande 

de BAP 

- Les cases à cocher     permettent de sélectionner une amplitude de demandes de 

BAP puis cliquer sur le bouton « Valider Choix ». Le programme affiche le détail de la 

1ère demande de BAP.  Et dès lors que le visa (acceptation ou refus) est posé sur ce 

BAP, le traitement affiche automatiquement la 2ème demande de BAP, ainsi de suite. 
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Validation d’une facture 

Le détail de la demande de BAP se présente comme suit : 

 

L’écran est scindé en plusieurs parties : 

• Les boutons-outils dans la partie supérieure de l’écran. 

• Les informations comptables de la pièce à valider, telles qu’elles figurent en 

comptabilité. Ces informations sont affichées par défaut quel que soit l’onglet en cours 

de mise à jour. Le bouton « Développer/Réduire » permet de les masquer ou de les 

afficher. 

- Comptes : les zones correspondent au code tiers et ses coordonnées, taux 

d’escompte, numéro de téléphone, et au gestionnaire de compte. Zones non 

modifiables  

- Pièce : les zones correspondent au code journal, n° de facture, date comptable, n° 

de chrono, date origine, devise, montant TTC, identifiant de saisie, numéro interne, 

libellé écriture.  Zones non modifiables. Le montant de la facture affiché dans le 

workflow de BAP est subordonné au paramétrage de la constante PEW100  (Cf 

dans Anael Finance iSeries :  Menu général / Utilitaires / Outils divers / Gestion 

des constantes / MAJ des constantes / Sélectionner PEW100 : e-Anael - 

Factures en attente BAP  -  Occurrence 002 = Monnaie de gestion du workflow 

des BAP ) :  

▪ Si la valeur est « S », le montant société est affiché par défaut dans 

le workflow des BAP. Il peut être modifié à la demande dans le 

workflow en choisissant le type de monnaie souhaité. 
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▪ Si la valeur est « T », le montant en devise est affiché par défaut 

dans le workflow des BAP. Il peut être modifié à la demande dans le 

workflow en choisissant le type de monnaie souhaité. 

 

- Conditions de règlement :  elles correspondent aux zones suivantes :   

• Moyen de paiement 

• Date échéance 

• Litige  

La modification de ces zones est subordonnée au paramétrage du « Gestionnaire de 

compte » dans Anael Finance iSeries. Si le gestionnaire de compte est autorisé à 

modifier ces zones, elles sont accessibles en mises à jour, sinon les zones sont 

grisées, et les valeurs d’origine sont reconduites à l’identique . (Cf dans Anael 

Finance iSeries :  Menu général / e-Anael / Mise à jour paramètres e-Anael / 

MAJ Gestionnaires de comptes).  

Si le moyen de paiement et/ou date d’échéance et/ou litige sont modifiés par un 

approbateur, les nouvelles valeurs sont mises à jour sur la facture lors de 

« l’intégration des demandes de BAP » dans Anael Finance iSeries. 

 

• Les onglets « Approbation » et « Analytique » : La gestion de ces deux onglets est 

abordée ultérieurement dans ce document utilisateur. 

 

Les boutons qui permettent de gérer les demandes de BAP dans le workflow sont les suivants :  

 

• Retour 

• Retour choix approbateur 

• Document joint (affichage conditionné) 

• Zoom Pièce comptable 

• Libellé complémentaire 

• Bloc note  

• Suivant (affiché si plusieurs demandes de BAP sont cochées dans le tableur 

« Approbation ») 

• Accepter 

• Refuser 

• Commentaire du visa 
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Retour Choix Approbateur  

Ce bouton permet de sélectionner un autre approbateur dont le mail est identique à celui du profil 

connecté. 

 

Scan de la facture d’achat   

L’affichage du bouton « Document joint » est conditionné. Seules les factures d’achat associées à 

un « fichier joint » peuvent accéder à ce bouton qui permet d’afficher le contenu de l’image de la 

facture d’achat. La connexion au lecteur réseau IFS doit être active en présence du module de 

« Gestion des pièces dématérialisées » ou de la « Geide Azur sans module XEMii ».  Les 

« images » du connecteur YOOZ proviennent de la base documentaire de YOOZ, via un lien URL.   
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Exemple :    Le contenu de la facture d’achat se présente comme suit :  
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Zoom pièce  

Ce bouton permet d’afficher le détail de la pièce comptable. Seuls les mouvements de comptabilité 
générale sont affichés dans ce tableur. 
Le type de monnaie permet d’afficher le montant en devise de transaction, ou en devise société en 
fonction du critère sélectionné. 
  
 

 

Libellé complémentaire  

Ce bouton permet d’afficher le libellé complémentaire associé à la pièce comptable.  Lors de la 
validation de ces commentaires dans le workflow des BAP, ils sont immédiatement mémorisés dans 
le fichier FAN201P1 dans Anael Finance iSeries. 
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Bloc-Notes  

Ce bouton permet de gérer le bloc-notes Tiers, quel que soit le numéro de chrono workflow de la 

demande de BAP.  

L’écran se présente comme suit : 

 

La gestion du bloc-notes Tiers est assurée par les boutons situés à haut à droite de l’écran : 

 

- La création d’un bloc-notes Tiers 

- Enregistrement d’un bloc-notes Tiers 

- Suppression d’un bloc-notes Tiers 

- Envoi par mail d’un bloc-notes Tiers à un ou plusieurs destinataires (possible 

uniquement sur un bloc-notes préalablement enregistré) 

 

La modification d’un bloc-notes Tiers est effectuée en cochant l’enregistrement dans le tableur. Le 

détail du commentaire s’affiche dans la zone située à droite de l’écran. La mise à jour des 

commentaires est alors possible. 

Toute création ou modification de blocs-notes doit être validée par le bouton « Enregistrer ». 

Les informations du bloc-notes Tiers sont mémorisées directement dans les fichiers FAN053P1 et 

FAN054P1 dans Anael Finance iSeries. 
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Envoi par mail d’un bloc-notes Tiers :  

Après avoir sélectionné un bloc-notes Tiers, les destinataires du mail doivent être sélectionnés dans 

le tableur prévu à cet effet, et cliquer sur le bouton « Envoyer »    

 

 

Le mail envoyé au(x) destinataire(s) se présente comme suit :   

Suivant 

Le bouton « Suivant » est affiché dès lors qu’une amplitude de demandes de BAP est sélectionnée 

dans le tableur « Approbation » (via les cases à cocher). 

Le bouton « Suivant » permet également de passer à la facture suivante sans mettre à jour le visa 

(Acceptation ou Refus) sur la facture en cours.  
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Onglet « Approbation »  

Cet onglet contient les informations relatives au circuit de validation. 

 

Cet onglet affiche le détail du cycle de validation c’est-à-dire les différents approbateurs du cycle, le 

niveau de validation, ainsi les informations relatives au « Visa » sur le BAP (= Date/heure de 

validation, top « Accepté » ou « Refusé » et commentaire de chaque approbateur). 

L’approbateur en cours est identifié par les zones du Visa non renseignées. 

Cet onglet permet à l’approbateur en cours d’approuver la demande de BAP en l’acceptant ou la 

refusant, et en saisissant un commentaire qui devient obligatoire dans le cas d’un refus. 

Acceptation du BAP :  Si la demande du BAP est acceptée par l’approbateur, les zones relatives 

au « Visa » sont automatiquement alimentées, puis : 

- Un mail est envoyé à : 

o l’approbateur suivant du cycle si un niveau supérieur existe 

o ou à défaut au « gestionnaire du compte » pour l’informer que le BAP a été 

accepté. 

- Le workflow des BAP propose la facture suivante.  
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Refus du BAP :  Si la demande du BAP est refusée par l’approbateur, les zones relatives au 

« Visa » sont automatiquement alimentées, puis : 

- Le circuit de validation s’arrête automatiquement, même si d’autres approbateurs 

suivants existent sur le cycle de validation.  

- Un mail est envoyé au « gestionnaire de compte » pour l’informer que le BAP a été 

refusé. 

- Le workflow des BAP propose la facture suivante. 

 

IMPORTANT :  Avant d’accepter ou de refuser une demande de BAP dans l’onglet « Approbation », 

il est nécessaire de bien valider les imputations analytiques dans l’onglet « Analytique », et de 

contrôler le moyen de paiement, la date d’échéance et le code litige le cas échéant sur le BAP. 

 

Modification du cycle de validation :  

Dans l’onglet « Approbation », il est possible de modifier les approbateurs du cycle de validation.  

Les boutons « + » et « Corbeille » apparaissent dans le tableur quand l’approbateur en cours est 

autorisé à modifier tous les signataires du cycle ( Cf dans Anael Finance iSeries :  Menu Général 

/ e-ANAEL / Mise à jour Paramètres e-ANAEL / MAJ des Approbateurs). 

 

Le principe est le suivant :  

- Se positionner sur l’approbateur en cours, et cliquer sur « + » pour insérer un nouvel 

approbateur sur le niveau suivant. Renseigner le code approbateur dans le tableur. 

- Ou, se positionner sur l’approbateur à supprimer et cliquer sur la « Corbeille » 

Les modifications des approbateurs du cycle sont prises en compte dès lors que l’approbateur en 

cours a approuvé la demande de BAP (c’est à dire accepté ou refusé). 

NB : La modification d’un cycle d’approbation effectué dans le workflow des BAP n’impacte 

jamais le paramétrage de base des cycles d’approbation dans Anael Finance iSeries. 
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Onglet « Analytique » 

L’affichage de l’onglet « Analytique » est conditionné. Seuls les cycles d’approbation déclarés de 

type « Bon à payer analytique » (code BONAPAYER2) déclenchent l’affichage de cet onglet. Sinon, 

cet onglet n’apparait pas dans le workflow des BAP. 

Il se présente comme suit :  

 

Le tableur analytique est déployé d’office afin d’afficher tous les mouvements HT de la pièce 

comptable, ainsi que toutes les imputations analytiques associées à chaque mouvement CG. 

Rappelons que l’affichage des mouvements HT dont le CG est soumis à analytique est subordonné 

au « Paramétrage du workflow analytique » (Cf dans Anael Finance iSeries : Paramétrage Menu 

Général / e-ANAEL / Mise à jour des Paramètres e-ANAEL / Paramètres Workflow analytique) 

dans lequel peuvent être définies les racines de comptes généraux qui sont prises en compte dans 

le workflow des BAP. 

Dans le paramétrage du cycle analytique, les informations qui sont définies sont les suivantes : 

- Numéros d’axes analytiques à afficher (4 au maximum) 

- Les axes analytiques modifiables 

- Les centres d’attente par axe qui doivent être remplacés par un CI réel dans le 

workflow  

- L’autorisation ou non de reventiler les lignes analytiques 
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Une demande de BAP qui dispose de plusieurs lignes HT se présente comme suit :  

 

Reventilations analytiques :  

 :  L’affichage de ce bouton situé sur la ligne CG est conditionné.  

Si le paramétrage du cycle analytique permet la reventilation analytique (Cf dans Anael Finance 
iSeries :  Paramétrage Menu Général / e-ANAEL / Mise à jour des Paramètres e-ANAEL / 
Paramètres Workflow analytique – Zone « Reventilation analytique autorisée » cochée), alors 
le bouton « + » s’affiche au niveau du mouvement CG (sur la droite du tableur).  

Ce bouton permet d’ajouter de nouvelles reventilations analytiques sur un mouvement de 
comptabilité générale dans le workflow des BAP. 

Le bouton « Corbeille » permet de supprimer des mouvements analytiques le cas échéant. 

Si plusieurs ventilations analytiques existent sur un mouvement de comptabilité générale, la somme 
des montants ventilés doit être égale au montant HT du mouvement CG inducteur. 

NB : le plan analytique d’Anael Finance iSeries n’est pas contrôlé dans le workflow des BAP. Les 
contrôles de cohérence des CI autorisés sur les natures est assuré lors de l’intégration des BAP 
dans Anael Finance iSeries. 

  

Centres d’attente :  

Si la pièce comptable est affectée d’un ou plusieurs centres d’attente, la mention « A SAISIR » 
apparaît à la place du CI d’attente dans le tableur analytique. Il est impossible « d’accepter » la 
demande de BAP en l’état. L’approbateur doit renseigner un centre analytique réel à la place de la 
mention « A SAISIR » :  
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- Acceptation du BAP : Si au moins un des axes analytiques du mouvement 
comptable est affecté d’un centre d’attente, alors ce dernier doit être remplacé par un 
CI réel lors de l’acceptation de la demande de BAP. 

- Refus du BAP : Si au moins un des axes analytiques du mouvement comptable est 
affecté d’un centre d’attente, alors en cas de refus, ce dernier peut être validé en 
l’état sans être remplacé par un CI réel. 

Accepter ou Refuser 

Ces deux boutons sont accessibles dans la partie supérieure du détail de la demande de BAP, ou 

dans l’onglet « Approbation ». Ils permettent d’accepter ou de refuser une demande de BAP dans le 

workflow . 

 

Acceptation d’une demande de BAP :  

Avant d’accepter une demande de BAP, l’approbateur doit s’assurer que toutes les zones 

modifiables ont été contrôlées sur la demande de BAP en cours :  Conditions de règlement (= 

Moyen de paiement, date d’échéance et litige), ainsi que les imputations analytiques. Un 

commentaire peut être saisi par l’approbateur sur la demande de BAP dans la zone « Entête » ou 

dans l’onglet « Approbation », et reste facultatif. L’acceptation de la demande de BAP provoque 

l’envoi d’un mail : 

• A l’approbateur suivant du cycle de validation 

• Au gestionnaire du compte de tiers si l’approbateur est le dernier dans le cycle de 

validation. Le gestionnaire de compte est ainsi informé de l’acceptation de la demande de 

BAP. Cette dernière peut alors être intégrée dans Anael Finance iSeries. 

 

Exemple d’un mail à l’approbateur suivant du cycle de validation :  
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Exemple d’un mail au gestionnaire de compte – BAP accepté  :  

 

 

 

Refus d’une demande de BAP : 

Le refus d’une demande de BAP repose sur les étapes suivantes :   

• Un mail est envoyé automatiquement au gestionnaire du compte de tiers (paramétré 

dans la fiche fournisseur) quel que soit le niveau de l’approbateur dans le cycle de validation. 

Le gestionnaire de compte est ainsi informé du refus de la demande de BAP. Dès lors, le 

circuit de validation est interrompu dans le workflow sur cette demande de BAP. 

• En cas de refus, un commentaire devient obligatoire par l’approbateur. Il doit être renseigné 

dans l’entête ou dans l’onglet « Approbation », et peut comporter les caractères spéciaux 

suivants :        -   é     è 

• Une demande de BAP refusée dans le workflow peut être intégrée dans Anael Finance 

iSeries, puis recyclée dans un autre circuit de validation si besoin. 
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Suivi des demandes  
Le suivi des demandes est accessible uniquement par les « Gestionnaires de comptes » (qui sont 

paramétrés sur les fiches fournisseurs). Ce traitement consiste à visualiser les demandes de BAP 

suivies par le « Gestionnaire de compte » connecté, encore présentes dans le workflow de BAP quel 

que soit leur statut dans le circuit de validation. 

Aucune zone de la facture n’est modifiable par le « Gestionnaire de compte », et le BAP ne peut 

faire l’objet d’aucune acceptation ou d’aucun refus. Une relance peut être envoyée par mail à 

l’approbateur qui est en attente d’approbation sur une demande de BAP. Le détail de la demande de 

BAP, le détail de la pièce comptable et le scan de la facture d’achat peuvent être affichés pour 

chaque demande de BAP. 

Ce traitement permet d’afficher les demandes de BAP selon les critères suivants : 

- Toutes   (Code E, T et R)  
- En cours         (Code E) 
- Acceptées  (Code T) 
- Refusées  (Code R) 
- A partir d’une date d’émission 

 

L’approbateur peut affiner la sélection des enregistrements en renseignant les critères de filtre 

directement dans l’entête des colonnes du tableur. L’entête des colonnes est automatiquement 

filtrante.  

L’écran se présente comme suit : 

 

Les colonnes du tableur se présentent comme suit :  

- N° de demande de Bon à Payer (= Id Workflow) 
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- Top ETAT (E = Encours, T = Acceptées, R = Refusées) 

- Société 

- Libellé de la société 

- Date d’émission 

- Cycle  

- Approbateur 

- Code tiers 

- Nom du tiers 

- Date d’échéance 

- Montant 

- Devise 

- N° de pièce 

- Relance 

Pour accéder au détail des demandes de BAP dans le suivi, il existe deux méthodes : 

- La flèche (Zoom Avant)     permet d’afficher directement le détail d’une seule 

demande de BAP    

- Les cases à cocher    permettent de sélectionner une amplitude de demandes de BAP 

puis cliquer sur le bouton « Valider Choix ». Le programme affiche le détail de la 1ère 

demande de BAP, et la touche « Suivante » permet d’afficher immédiatement le détail de 

la demande de BAP suivante. 

 
Détail d’une demande de BAP avec cycle analytique : 

Si le cycle de validation est déclaré « Analytique » c’est-à-dire de type « BONAPAYER2 »,  l’onglet 

« Analytique » est affiché en priorité dans le détail de la demande de BAP.  Les boutons 

« Accepter » ou « Refuser » et « Commentaire approbateur » n’apparaissent pas dans l’entête du 

suivi des demandes de BAP. Toutes les zones de cet écran sont en visualisation. 
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L’affichage des informations des pavés « Comptes », « Pièce » et « Conditions de règlements » est 
similaire à celui de l’approbation, sans les mises à jour des conditions de règlement, et des 
imputations analytiques. 
 
 
Détail d’une demande de BAP sans cycle analytique : 

Si le cycle de validation est déclaré sans gestion analytique c’est-à-dire de type « BONAPAYER », 

l’onglet « Analytique » n’est pas affiché dans le détail de la demande de BAP. Seul l’onglet 

« Approbation » affiche les différents approbateurs du cycle. Les boutons « Accepter » ou 

« Refuser » et « Commentaire approbateur » n’apparaissent pas dans l’entête du suivi des 

demandes de BAP. Toutes les zones de cet écran sont en visualisation. 

L’affichage des informations des pavés « Comptes », « Pièce » et « Conditions de règlements » est 
similaire à celui de l’approbation, sans les mises à jour des conditions de règlement. 
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Scan de la pièce comptable 

L’affichage du bouton « Document joint » est conditionné. Seules les factures d’achat associées à 

un « fichier joint » peuvent accéder à ce bouton qui permet d’afficher le contenu de l’image de la 

facture d’achat. La connexion au lecteur réseau IFS doit être active en présence du module de 

« Gestion des pièces dématérialisées » ou de la « Geide Azur sans module XEMii ».  Les 

« images » du connecteur YOOZ proviennent de la base documentaire de YOOZ, via un lien URL 

 

Exemple :    Le contenu de la facture d’achat se présente comme suit :  
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Zoom pièce  

Le zoom pièce permet d’afficher en visualisation la pièce comptable. Seuls les mouvements de 

comptabilité générale sont affichés. 

La zone « Type de monnaie » permet d’afficher les montants en monnaie société ou en devise de 

transaction en fonction du critère sélectionné. 

Libellé complémentaire 

Le bouton « Libellé complémentaire » permet de visualiser ou mettre à jour le libellé complémentaire 

sur la demande de BAP.  En cas de mise à jour du libellé complémentaire, cliquer sur 

« Enregistrer ». 

 

 

 

 

 

 



Approbation des factures sur Intranet  

34 | Anael Finance iSeries – e-Anael - Workflow des BAP Fournisseurs 

Bloc-Notes  

Le bouton « Bloc-notes » permet de maintenir le « Bloc-notes Tiers » sur la demande de BAP.   

 

La maintenance du bloc-notes Tiers est similaire celle de l’onglet « Approbation ».  La gestion des 

blocs-notes Tiers est assurée par les boutons  

- Créer 

- Enregistrer 

- Supprimer 

- Envoyer par mail. 
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Relance d’un approbateur 

Le gestionnaire peut relancer un approbateur qui bloque le processus de validation d’une demande 

de BAP en cours.  Pour ce faire, sélectionner la demande, puis cliquer sur le bouton « Relance » 

(Sigle « Enveloppe » à droite du tableur) 

 

Les données relatives à la demande de BAP sont rappelées dans l’écran ci-dessous. Le 

gestionnaire de compte correspond à l’expéditeur, et le destinataire du mail correspond à 

l’approbateur relancé. Cliquer sur le bouton « ENVOYER ». 
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BAP validés par un approbateur 
L’option « BAP validés par un approbateur » est accessible par un approbateur du cycle de 

validation. Ce traitement consiste à visualiser : 

- Les demandes de BAP en cours dans le workflow selon leur état dans le circuit de 

validation (en cours, accepté ou refusé) pour lesquelles l’approbateur connecté est défini 

dans le cycle de validation, quel que soit son niveau dans le circuit de validation. Le 

traitement recherche en priorité le « TOP état Entête » du BAP, puis décline le « visa de 

l’approbateur connecté » (accepté ou refusé), 

- Les demandes de BAP intégrées dans Anael Finance iSeries, pour lesquelles 

l’approbateur connecté est défini dans le cycle de validation, quel que soit son niveau dans 

le circuit de validation, et qui a accepté ou refusé le BAP. Le traitement recherche en priorité 

le « visa de l’approbateur connecté » (accepté ou refusé), puis décline le « TOP Etat 

Entête » du BAP. 

 

Les demandes de BAP (en cours, acceptées ou refusées) présentes dans les workflow sont 

identifiées avec un « N° de demande » (=Identifiant workflow) dans le tableur. 

Les demandes de BAP intégrées dans Anael Finance iSeries sont affichées sans « N° de 

demande » dans le tableur. 

 

 

Ce traitement permet d’afficher les demandes de BAP selon les critères suivants : 

- Acceptées  (Code T) 
- Refusées  (Code R) 
- En cours         (Code E) 
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- Toutes   (Code E, T et R)  
- A partir d’une date d’émission 

 

L’approbateur peut affiner la sélection des enregistrements en renseignant les critères de filtre dans 

l’entête des colonnes du tableur. L’entête des colonnes est automatiquement filtrante.  

Aucune modification de zones, ni aucune approbation n’est possible sur les demandes de BAP de 

par l’approbateur en cours. 

Le détail de la demande de BAP, le détail de la pièce comptable et le scan de la facture d’achat 

peuvent être affichés pour chaque demande de BAP. 

 

Détail d’un BAP intégré dans ANAEL FINANCE     -    L’onglet « Analytique » se présente comme 
suit :  
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Détail d’un BAP intégré dans ANAEL FINANCE     -    L’onglet « Approbation » présente  les 
différents approbateurs du cycle, ainsi que leur visa (Top Accepté + date/heure d’approbation et 
commentaire). 
 

Changement de mot de passe 
L’affichage de cette option est conditionné. Seuls les approbateurs autorisés à modifier leur « Mot 

de Passe » dans le workflow des BAP peuvent accéder à cette option. (Cf dans Anael Finance 

iSeries :  Menu général / Utilitaires / Confidentialité du produit / Création des Utilisateurs 

Internet). 

Cette option permet aux approbateurs ou gestionnaires de comptes de modifier leur mot de passe 

directement dans le workflow des BAP, notamment pour les utilisateurs qui n’ont pas accès à Anael 

Finance Iseries. 

Si l’utilisateur connecté n’est pas autorisé à modifier son « Mot de passe » dans le workflow des 

BAP, cette option n’apparait pas dans le menu. 
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Délégation  
La délégation consiste à transférer une demande de BAP en attente de validation à un approbateur 

délégué quand le BAP n’a pas été validé par l’approbateur d’origine au-delà d’un certain nombre de 

jours.  

Les approbateurs absents (ou en congés par exemple) sont affectés d’un approbateur délégué, et 

d’un nombre de jours de délégation en « Maintenance des Approbateurs ». 

Si le service « DELEGATION » est activé dans la gestion de « l’Administration du workflow des 

BAP », et que l’approbateur absent est affecté d’un approbateur délégué, un mail est 

automatiquement adressé à l’approbateur délégué au-delà de la date/heure limite de validation 

impartie à l’approbateur d’origine.  

 

Le mail adressé à l’approbateur délégué se présente comme suit :  

Dans notre exemple : 

- L’approbateur absent est AFA 

- L’approbateur délégué est Brigitte QUEVEDO, destinataire du mail de délégation qui 

doit valider le BAP à la place de l’approbateur AFA. 

- L’émetteur du mail est « Daniel Garcia ». 

 

===== 
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