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A propos de ce manuel

A propos de ce manuel

Le module de gestion des Pieces dématérialisées permet de saisir des factures scannées stockées
dans un répertoire sur I'lFS de ISeries puis de les visualiser en consultation de compte et dans le
workflow.

Public concerné

Utilisateurs d’Anael Finance iSeries susceptibles de saisir des factures scannées ou de consulter les
comptes.

Périmetre du document

Ce document décrit les fonctionnalités a partir de la version V8RO d’Anael Finance iSeries et de e-
Anael version 6.2.

Prerequis
L'utilisation de la gestion des pieces dématérialisées nécessite la licence correspondante (module
48).

Le répertoire contenant les factures scannées, doit étre sur I'lFS de I'iSeries, directement sous la
racine.

La consultation des factures scannées n’est opérationnelle qu’en environnement SiW d’Anael
Finance iSeries
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Historiqgue du document

Version Date Auteur Contenu

1.0 Mars 2011 Catherine Quéré Création

1.1 Novembre 2014 Brigitte Quevedo Mise a jour

2.0 Mars 2016 Brigitte Quevedo Mise a jour V7RO

2.1 Octobre 2018 Daniel Garcia Ajout répertoire factures en
réserve

3.0 Juillet 2020 Thierry Haus Application du modéle Word

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 aprés la sortie du produit, nous en publierons une nouvelle version
sur le portail Infor Support Portal. Pour accéder a la documentation, sélectionnez Rechercher >
Parcourir la documentation. Nous vous conseillons de consulter régulierement ce portail afin de

prendre connaissance des mises a jour de la documentation.

Pour tout commentaire sur la documentation Infor, vous pouvez envoyer un courrier a 'adresse

documentation@infor.com.
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Pieces dématérialisées

Chapitre 1 Pieces dématérialisées

Fonctionnalités

Le module de gestion des Piéces dématérialisées permet de :

e Saisir des factures scannées, stockées dans un répertoire sur I'lFS de ISeries.
e Visualiser les factures par le biais des consultations d’écritures
e Visualisation les factures dans le Workflow par le biais de I'e-Anael.

Mise en place et utilisation du module

Installation

Sur chaque poste utilisant le module de Gestion des Pieéces Dématérialisées, il faudra définir un
lecteur réseau pointant sur le répertoire de base des piéces dématérialisées sur I'lFS comme suit :

e Sur le poste micro, aller dans Démarrer, Poste de travail et faire Clic droit puis Explorer :

¢ Depuis le menu Outils, sélectionnez Connecter un lecteur réseau.

£/Poste de travail
Fichier Edition Affichage Favoris el

1 h . a; P&l Connecter un lecteur réseau...
e o 5/ Déconrectsr un lecteur résezu...
Adresse g Poste de travail Synchroniger ...

Options des dossiers..

Gestion du systéme

@] Afficher les informations o . =
e w OSDisk (21 W Datas (D)

Q Ajouter ou supprimer des
programmes

B wodifier un paramétre Périphériques utilisant des supports amovibles

Autres emplacements A Lecteur DYO/CO-RW (E:)
=

\'j Favioris réseau
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e Dans la fenétre, indiquer le chemin du répertoire des factures :

Connecter un lecteur réseau @

Windows vous permet de wous connecter & un dossier réseau parkagé et
d'assigner une lettre & la connexion afin d'accéder 4 ce dossier depuis le
Poste de travail,

Spécifiez la letkre désignant le lecteur et le dossier auxquels vous souhaitez
wous connecter ;

Lecteur @ | w

Diossier : | VFRPAIDOL\Pointe w Parcaurir, ..

Exemple : V\serveuripartage
Se reconnecter & 'ouverture de session
Se connecker sous un pom d'utilisateur différent.

Cuvrir une session de stockage en ligne ou se connecter 4 un
servelr réseau,

’_ Terminer ] l Annuler ]

Par exemple, « \\FRPAIO01\Pjointe » spécifiée dans le champ Dossier.

Dans cet exemple, « FRPAIOO1 » est le nom de I'iSeries et « Pjointe » est le dossier répertoire se
situant dans I'lFS, directement a la racine.

e Cocher « Se reconnecter a ’ouverture de session » afin que la connexion se fasse
automatiquement au démarrage du poste.

e Cliquer sur nom d’utilisateur différent et, dans la fenétre contextuelle qui s’affiche,
spécifiez le profil et mot de passe de connexion a I'iSeries.

Se connecter en tant que... @

Par défaut, vous serez connecké au dossier réseau en kank que
INFORA\cquer. Pour wous connecter en tant qu'un autre utilisateur, entrez
un nom d'ukilisateur et un mok de passe ci-dessous,

Mom d'utilisateur : |ﬁ TROS V| [ Parcourir... ]

Mok de passe : | I |

[ oK, ][ Annuler ]

e Cliquer sur OK puis sur Terminer de la fenétre de connexion au lecteur réseau.

Apparait alors le contenu du dossier Pjointe, par exemple, ces dossiers :
e 00027
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Pieces dématérialisées

e 00092
e 05300
e 80261

Fichier Edition affichage Favoris  Oufils  ?
) Precedentz \_/J lﬁ pRechercher [1:" Cossiers '
Adresse |5 O

Gestion des fichiers I_,J ‘_,J LJ LJ

Ej Creer un nouveau dossier oo0z7 00osz 05300 80z61

@ Publier ce dossier sur |z Web

Autres emplacements ES

H Poste de travail
[f:i Mes documents
g Fawvoris réseau

Il est conseillé d’avoir un dossier par société, chacun contenant 2 sous dossiers : I'un pour les
factures en attente de saisie et I'autre pour les factures validées.

Exemple du contenu de la société 00092

e At00092
e Ya00092

009
J Fichier  Edition  Affichage Fawvoris  Qutils 2
J ePrécédente - e - L’ |)D Rechercher ||~ Dossiers | -

| adresse | Litoonsz

Mom = | Taille | Type | Diate de modification
Gestion des fichiers S ) Ak00092 File: Folder 21/06/2011 17:50
File: Folder 21/06/2011 17:55

Iim Renommet ce dossier

[y Déplacer ce dossier

Copier ce dossier

e Fublier ce dossier sur le Web

@ Envoyer les Fichiers de ce
dossier par courrier
Electronique

x Supprimer ce dassier

»

Autres emplacements

gg piointe sur 'frpai0ol’ {L:)
D Mes documents
t.ﬂ Poste de travail

\g Favoris réseau

Détails

<«
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Contenu du répertoire At00092 :

o DPKAACMO.PDF

e DPKAACOE.PDF
o DPKAACPS.PDF

o DPKAACQG6.PDF

o DPKAACSK.PDF

e DPKAACTY.PDF

o DPKAACVC.PDF

e DPKAACWQ.PDF
e DPKAACX4.PDF

o DPKAACZI.PDF

L% 00092 At00092

J Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Qukils 2

JQPrécédente ~d - : 7 | ' Rechercher Dossiers | -

| adresse | L:\pongztatonosz

Mom =~ | Taille | Tvpe
Gestion des fichiers 2 TODPEAACMO,POF ; 140 Ko Adobe Acrabat Dacument
B3 Créer un nouveau dossier 2 DPKAMCOE, PDF 122 Ko Adobe Acrobat Document
- - DPKARCPS,PDF 175 Ko Adobe Acrobat Document
€ Publier ce dossier sur e Web = DPKAACQE POF 86 Ko Adobe Acrobat Document
- DPKAACSK PDF 51 Ko Adobe Acrobat Document
~ T DPKARCTY . PDF 52 ko Adobe Acrobat Docurment
Autres emplacements T DPKAACYC.PDF 45Ko  Adobe Acrobat Document
[ ooo9z T DPKABCWE . PDF 140Ko  Adobe Acrobat Document
() Mes dacuments T DPKABCH, PDF 122 Ko Adobe Acrobat Document
| DPKARCZI.PDF 175 Ko Adobe Acrobat Document

§ Poste ds travai

!._g Faworis réseau

“@

Détails

Contenu du répertoire Va00092 :

e 00092ACHO000015.PDF
e 00092ACHO0000039.PDF
e 00092ACHO0000079.PDF
e 00092ACHO0000082.PDF
e 00092ACHO000091.PDF
e 00092ACHO000095.PDF
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Pieces dématérialisées

J Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

| @ précedente = o) - (T | ) Rechercher [ Dossiers | [~
| Adresse |5) L+\ouosz|vanoosz
Mom Taill= | Tvpe
Gestion des fichiers S Ti000924CH0000015,pdf SZKo Adobe Acrobat Document
— dossi ?DDD%ACHDDDDDSQ.de 51 Ko adobe Acrobat Document
= TEEr LN TauvEsy dsser = 00092ACHI00007S FDF 125Ko  Adobe Acrobat Document
€ Publier cs dossier sur le Web = 000924CHD0000S2 POF 125Ko Adabe Acrobat Document:
EDDDQZACHDDDDDQI pdf 125 ko Adobe Acrobat Document
~ TDDD%ACHDDDDDQS.de 51 Ko Adobe Acrobat Document
Autres emplacements E -
) o092

B Mes documents
'y Poste de travail

& Favoris réseau

Détails

L2

Paramétrage

Mise a jour des constantes :

Acceés a l'option par :

Utilitaires > Ouitils divers > Gestion des constantes > Mise a jour des constantes

La constante

o ‘Type de Geide’ du programme ANAELMENU doit étre égale a ‘J’ (piece dématérialisée).
e Nom du partage sur IFS : voir § suivant ‘Mise a jour du paramétrage des répertoires sociétés’

e Ce parametre sert a construire le chemin du répertoire de la société. Le chemin est (Nom du
systeme)+nom du partage+chemin de base IFS.

e Sile partage « all » a été défini, le chemin du répertoire sera (Nom du

systeme)/all/Pjointe/00092

Mise a jour du paramétrage des repertoires sociétés : (PPJ010)

Acceés a 'option par :

Comptabilité générale > Parametres > Mises a jour > ‘Gestion Pieces Dématérialisées’

1¢" écran

Vous pouvez sélectionner une plage de codes sociétés.

2éme &cran
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Affichage des sociétés ayant le méme mot de passe ou faisant partie du méme code liste si Gestion
des mots de passe toutes sociétés confondues.

La liste affiche, pour chaque société, son code, le code société modéle et la raison sociale.
Un >’ s’affiche devant le code société s’il existe un enregistrement au FPJO10P1 pour cette
SocCiété.»

Faire 1=Choisir pour afficher ou créer les répertoires dans le 3°™¢ écran

3eme gcran :

Les informations sont les suivantes :

e Chemin de base IFS
e Pjointe/00092 par exemple
e Répertoire factures en attente
e At00092 par exemple
e Répertoire factures en réserve
e Re00092 par exemple
e Répertoire factures validées
e Va00092 par exemple
e Sous-répertoire factures validées

e Vous pouvez désactiver la création de sous-répertoire ou I'activer et créer un répertoire par
année, par exercice ou par mois

e Lesvaleurs proposées sont
o Non
o Par année (de la date de comptable de I'écriture - 4 car. 2016 par ex.)
o Par année/mois (de la date de comptable de I'écriture)
o Par exercice (de I'écriture ou exercice de sauvegarde si I'écriture est reportée - 5
car. 20160 par ex.)

Les zones Chemin de base IFS, Répertoire factures en attente, Répertoire factures en réserve
et Répertoire Factures validées doivent étre renseignées, étre différents et exister. La commande
‘DSPLNK’ permet de contrbler I'existence de ces répertoires sur I'lFS.

- Sila constante ‘nom du partage’ de « ANAELMENU » est a blanc, le chemin de base IFS est
celui qui est paramétré, soit dans notre exemple : (Nom du systéme)/Pjointe/00092

- Sila constante ‘nom du partage’ de « ANAELMENU » est ‘all’, le chemin de base IFS est dans
notre exemple : (Nom du systeme)/all/Pjointe/00092

e Les fonctions disponibles sont :

¢ Validation (F9) pour valider la création ou la modification Vous pouvez désactiver la création
de sous-répertoire ou I'activer et créer un répertoire par année, par exercice ou par mois et
F12=Ecran précédent

e Ecran précédent (F12)
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Pieces dématérialisées

Saisie des ecritures avec pioche (PAN300)

Acces a 'option par :

Comptabilité Générale> Saisies et Consultations> Saisies des écritures > Saisie factures avec
pioche.

S’assurer que la connexion au lecteur réseau est effective pour accéder aux documents.

1¢" écran : Saisie de I’entéte

e Etablissement (si société gérée par établissement)
e Date de comptabilisation

e Code journal

e Codes statistiques

e Numéro d’écriture standard (facultatif)

e Entrée pour valider

e Sile type de Geide ='J’ dans la constante ANAELMENU, le programme lit le paramétrage
SOCiété pour trouver les répertoires.

e Sil'enregistrement n’existe pas, envoi d’'un message d’erreur : ‘PPJ0001’ : Paramétrage
Piéces dématérialisées inexistant au fichier FPJO10P1.

e Dés la saisie des informations Journal et date de comptabilisation, le programme vérifie
I'existence du répertoire des factures scannées en attente de validation de la société (qui
doit se trouver sur L’IFS de l'iSeries)

e S'’il n’y a aucun document dans le répertoire de la société, envoi d’'un message : Aucune
facture en attente de saisie dans le répertoire de la société.

¢ S’il existe des documents en attente de saisie, affichage de la liste dans I'écran suivant :
2¢me écran : liste des factures en attente de saisie :

Les documents affichés sont dans le répertoire des factures en réserve si on reprend une écriture
standard mise en réserve, sinon ils proviennent du répertoire des factures en attente.

L’écran affiche la liste des noms de fichiers. Pour filtrer I'affichage de la liste, utilisez le champ
Afficher a partir de.

Codes action :

o 5= Afficher ; Affichage d'une fenétre avec le lien vers le document
e 1= Chaisir : affichage du document & saisir.
e 9= Afficher et Choisir : Permet d’enchainer I'affichage du lien et du document

Si la piece est mise en réserve (F22)

e Une écriture standard sera créée avec en DFIL10D le code journal+chrono et le document
pioché sera déplacé du dossier ‘factures en attente’ vers le dossier ‘Factures en réserve’

e en le renommant avec ‘code société+Journal+Chrono+.pdf.’
A la validation de la piéce saisie :

e Lazone DFIL10D sera alimentée avec le code journal + chrono.
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e Le document sera déplacé du dossier ‘Factures en attente’ vers le dossier ‘Factures validées +
Sous répertoire de validation’ s'il y a lieu

e enle renommant avec ‘code société+Journal+Chrono+.pdf.’
o Affichage des documents pour accéder au document suivant et continuer la saisie.

Si abandon en cours de saisie, le document est libéré et reste dans le dossier des ‘Factures en
attente’.

Modification de pieces (PAN510)

En modification de la piece, le document est renommé avec la codification de la nouvelle piéce.
L’extourne est lettrée avec I'écriture d’origine, sans accés a I'image. Le méme DFI10D est conservé
sur la piece annulée mais ne sera pas consultable.

Annulation de pieces (PAN555)

En extourne de piéce, le document est relis dans le répertoire des factures en attente de saisie, en
conservant son nom. Le méme DFI10D figure sur les 2 pieces (origine et annulation). En
consultation, c’est le document se trouvant dans le répertoire en attente de saisie qui est pris en
compte (si DAFFFE2 commence par EXT). Ainsi, les documents contenus dans le répertoire en
attente n’ayant pas la méme codification que les autres, il est possible de repérer les factures ayant
été annulées.

Copie de pieces (PAN556)
En copie de piéce, le document reste attaché a la pieéce d’origine.

La nouvelle piéce n’est attachée a aucun document. La zone DFI10D est mise a blanc sur la
nouvelle piéce.

Consultation des écritures - Affichage de la facture

Si le type de Geide ='J’ dans la constante ANAELMENU, I'affichage de la piece dématérialisée est
activé en consultation des piéces (code actions ‘F=Visu Facture’ autorisé)

Le code action ‘F’ est actif sur les écritures ayant la zone DFIL10D alimentée. (Code journal +
chrono), sinon le message d’erreur ‘Pas de document associé’ apparaitra.

Le sous répertoire des factures validées est défini en fonction de la valeur du paramétre JSSRVA du
fichier FFJO10P1 :

e SiNon : pas de sous répertoire
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e Sil, sous répertoire = Code exercice de I'écriture ou code exercice de sauvegarde s'il est
renseigné (écritures reportées)

e Si 2, sous répertoire = Année (de la date comptable de I'écriture)
e Si 3, sous répertoire= Année + Mois ()

Pour I'affichage, le chemin d’accés est reconstitué :

Chemin de base de I'lFS + ‘/ + répertoire des factures validées + /' + Sous répertoire + ‘/+ nom du
document.pdf (code société + Dfi10d+ .pdf).

Consultation écritures analytiques - Affichage de la facture

Affichage de la facture a l'aide de ‘Visu facture’

Mise a jour des cycles par facture : - Affichage de la
facture

Affichage de la facture a l'aide de ‘Visu facture’

Envoi des factures dans le Workflow

Lors de I'envoi des factures dans le workflow, si la zone DFI10D est renseignée et que la constante
Type de geide du ANAELMENU est ‘J’, 'adresse du document est alimentée (CMTADR dans le
fichier WFLO60P) avec :

Chemin de base de I'lFS + /' + répertoire des factures validées au FPJO10P1.+ ‘/’ + Sous répertoire
s’il y a lieu (idem PAN501) + */ + nom du document.pdf (code société + Dfi10d+ .pdf).

Visualisation de la facture dans le e-Anael

A partir du bouton Scan de la facture, visualisation :
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