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GESTION DES AVIS DE SOMMES A PAYER (ASAP)
DEMATERIALISES

La gestion des avis des sommes a payer de facon dématérialisée a pour
finalité de faire traiter de maniére centralisée et automatisée 'impression,
la mise sous pli et I'affranchissement des avis des sommes 3 payer par la
filigre éditique de la DGFIP.

Vous envoyez les informations de I'avis des sommes 3 payer via un flux
PES PJ ASAP (facture dématérialisée au format XML) et la DGFIP récupére
ces données pour procéder a I'édition et 3 I'envoi de I'avis des sommes a
payer. L'avis des sommes a payer remplace alors |la facture.

W Sivous mettez en place l'avis des sommes a payer dématérialisé, le
débiteur ne doit recevoir que ce dernier (pas la facture).

Le flux PES PJ ASAP est transmis simultanément avec les titres. Dés |a
prise en charge des titres, |'édition de I'avis des sommes a payer par la
filigre editique de la DGFIP et I'envoi au debiteur s'effectuent
automatiquement.

Pour mettre en place, le PES ASAP dans votre collectivité, vous devez obtenir

I’accord de votre Trésorier.

Paramétrage :

Acceés : Bureau bloc option

Sélectionner le ou les budgets pour lesquels vous souhaitez émettre du PES ASAP.

Accueil Données Budget =

Collectivité Code Désignation

Commune BERGER LEVRALULT ASS Budget assainiszement
Commune BERGER LEVRALILT CAS Budget CCAS

Commune BERGER LEVRAULT Budget Communa

Commune BERGER LEVRAULT k LoT Budget Lotissement Communal
Commune BERGER LEVRAULT TRS Budget Transport Scolaire
Commune BERGER LEVRAULT XYZ KEAHRKK

Commune BERGER LEVRAULT ZAV Zone artisanale de LABEGE



Pour que la génération du flux PES aboutisse, il est nécessaire de s’assurer que :

1-les ) et
générales) Voir copie d’écran ci-dessous

de I'Ordonnateur soient bien renseignés dans la fiche budget (onglet Info
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2 — le RIB préférentiel soit renseigné sur la fiche du tiers Trésorerie

Acces : Bureau Rubrique

Il faut rechercher le tiers Trésorerie, et cliquer sur

Type de tiers

) Personne physig &) F Historisé []

Désignation

]

Nature juridique Eta. Public |- Résident francais

sa O

aj

@
@

Forme juridigue ETS
Désignation

TRESORERIE DE

Alias préferentiel

Code Alias TRESORERIE == Autres alias

Il faut s’assurer que le RIB est bien préférentiel

Banque EI ¢ BIC
Titulaire du compte IBAN
Code Banque Code Guichet
Ajouter
Banque Titulaire

TRESORERIE DEEE=

11114 N SIREN 211301199 MNIC Q0012
Qualité rlaire
I
-
Priorité 3 ':r
Envvol automatigue des PIRIB T
Domiciliation bancaire
Banque BOF [=] « Pl (0)

ij

Titulaire du compte TRESORERIE DE =

BIC IBAN

RIB
Code bangque Code guichet Numéro du compte Cclé

Compléments

identifiant national [=] w
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Titulaire du compte différent [] Préf [ PJ.  (0)

N* du compte clé

Enlever

BIC Iban




B - Ensuite sur I'Onglet , il faut cocher les cases et
Il faut ensuite renseigner les informations relatives au tiers , au tiers , aux
et au

1 Editions budgétaires

Désignation

Code COM Désignation BUDGET COMMUNAL
Info. générales Lizsizons ASAP
Gestion des ASAP dématérialisés ¥ Destination automatique W Trésorerie TRESORERIE MIL =]
Emetteur
Désignation Commune Berger Levrault Catégorie Commune - Collectivité locale : commune El
Gestion du compte Compte cuvert auprés de la BDF El
Adresse PLACE CENTRALE Code postal 12000
Ville WVILLE TEST
Cedex
Horaires Du lundi au vendredi 9H-12H et 14H-16H Téléphone 0565585858
Modalite de préléevement
Néant
Centre d'encaissement des finances publiques
CENTRE D'ENCAISSEMENT DES FINANCES PUBLIQUES 94974 CRETEIL CEDEX 9 EI

Saisie des titres

Le fait d’avoir paramétré la fiche du budget active automatiquement un nouvel onglet ASAP/Chorus
Pro en saisie d’un titre.

Acceés : Bureau bloc option

Sur I'onglet , et dans le cadre , la destination est
sélectionnée par défaut.

et lecation de salle [=] & N° de barderes 0 N* o e Peiceite 5 -l
Infe pinieales Comglément Pidces justificatives (1] AP | Chatus Pre
Tiers e Tribunal
Alag = = — tribunal administratid = %
Adrene
Edition ASAP | IR
w E e pesiation - PR & wao ] o
Moda do rigloment Nature ASAP 1
. v B &
i =t i Code nature Mandat ou titre ardinaire ou OF/OE [hors avance e
Desaription Pl e
N emprunt
W convention
Imputations
@ Comptedénsié O Cléde ripariition O Conpta sstent i
CRL o Artide o Opirat® o Service @ Fanctian @ Montant brist WA o Montant TWA Monsant TTE g,
= - = - - 03¢ | LTS o0g |«
] s500¢€ noae S500€ Enpt
Art.
#etacher
Detmter
Opé.
N Eirwentaire 55,00 ¢ 000§ 55,00

Budgétaire 55.00€ TWA ricapérable ome



Si le titre concerne une entité publique, |a destination sera :

%Edition ASAP / TIPI

Destination

ASAP transmis a Chorus Pro |Z|

Pensez a vérifier que la fiche du tiers soit correctement renseignée (n° SIRET obligatoire)

‘Généralités

Type de tiers
) Personne physique

Désignation

Nature juridique ———— E|
Forme juridique | &8
Designation [—————

Alias preferentiel

Code Alias ITES===

Adresse préférentielle
N* voie, voie —=—
Lieu-dit —=—=_ =
Complément

Code Postal =

Ville

ASSOCIES

Correspondant

Chorus Pro

Domiciliation bancaire
Historisé ]

Banque i==m—m———= [=] &
Titulaire du compte — —— —
BIC IBAN
Résident frangais —
SCI
= RIB
Code banque Code guichet Numéro du compte
Compléments

Identifiant national 01-SIRET vi N ([ =
Code APE Code régie

Autres alias

Réference stable Type Débiteur

Delai de paiement (¢] Compte de tiers
N* Insee de la commune de localisation
N* de TVA intracommunautaire

Utiliser le seuil d'alerte des marchés M
Créancier ou débiteur

{) Créancier ) Débiteur (*) Lesdeux

Tiers débiteur 01-Débiteur principal

Autres adresses

Et sur I'onglet Chorus Pro, la case Tiers actif sur chorus Pro doit étre cochée.

PJ (0)
Liste IBAN/RIB
Clé

Titulaire du compte différent O

Geéneéralités

Chorus Pro

iTiers actif sur Chorus Pro

Eléments obligatoires a fournir

Service O

Liste des services

Engagement [ou BDC) [ Service ou Engagement

Code MNom Actif  Eng/BDC
MEDIATHEQUE MEDIATHEQUE 2 N
RH RESSOURCES HUPAAIMES [ B




Dans le nouvel onglet
si vous le souhaitez.

, vous pouvez compléter les informations de I’ASAP, en détaillant la facture

Ojet iacation de salie | 5 W' de bordereay N de pikce Priorité
Infa. pEnérales Camplément Piees justificatives 1) A5t | Chores Fro
W de facture Date de a prestation (ékisstion ou début) = Date de fin de b prestation
Désignation Quantité Prix unitaire Mantast HT T TVA Montant TVA Montast TIC Femise TIC Date début Dute fin
000 {1]) 114 0 000 apoe 0p0€ oot
Farfait chauffage salle LE 15004 15,00¢ 0 o 15,00¢ 00€
Location de calle 4000 4000¢ 0 oo 4000¢ i 4
Suparimer Total TTC de fa facture 500¢

& L'onglet ASAP / Chorus Pro n'est accessible qu'aprés validation d'une ligne d'imputation.

} Renseignez le numéro de facture et les dates de la prestation. Les dates saisies sont automatiquement reprises sur chaque ligne de facture. 1l est toutefois possible de les modifier.
¥ Saisissez les montants,

W Vous devez saisir une ligne a part pour les remises.

¥ Par défaut, les modalités de prélevement sont celles qui ont été saisies dans la fiche budget (bureau Données, bloc Dossiers, option Budget, onglet ASAP).
b Validez la ligne.

W Un contrdle est effectué 3 l'enregistrement du titre et vérifie que le total des lignes de facturation corresponde au total des imputations.

ORDONNANCEMENT DES TITRES

Lors du premier ordonnancement, pensez a modifier la configuration de I'édition,

Acceés : Bureau Option

Ordonnancer

Attention ! Pour éditer les P503, il faut utiliser I'option de rééditon des titres
dans le cadre "Editions réglementaires” du bureau "Exécutions”.
Choix

) Numeérotation sans édition () Numérotation avec édition

Sélection

Annulatif O Priorité SE_!
Ordre d'encaissement []

Editions

Titre ¥ Bordereau de titres

Date d'ordonnancement Date du bordereau

&) Date titres ()

Les titres vont &tre numérotés sur le bordereau 1 a partir de la piéce 1.

anfm.lration

. Configuration
Cliquer sur



Dans la rubrique

, il faut décocher les Folios des titres a éditer.

Ordre d'édition

1er critére 2éme critére
=) par tiers
]

) par ordre de saisie

=) par imputation
3 par ordre de saisie
3 par mode de réglement

ti a - - .
O par tiers réglementaire : par :nrputati‘gn # par tiers

Folios des titres a éditer
[ Titre exécutoire

[0 Compte de gestion

[ Bulletin de liguidation

[ Awvis des sommes a payer

Mentions f Titres [ Partie détachable seule

Formulle' exect:ltmre P ——— [ P503 : Feuillet unigque
Modalité de réeglement =

Fenétre des enveloppes pour les Avis des sommes 3 payer & Edition des titres triée par type

[=]

1 Edition des titres triée par numeéro

Type Destinataire seul Réglage hauteur O mm

Présentation des éditions
3 Owui
3 Oui

Editer les 3 exemplaires des bordereaux de mandat 2

O]

Editer les 3 exemplaires des bordereaux de titre ?

EMISSION DU FLUX PES AVEC PJ PES Facture ASAP

Acceés : Bureau bloc Emission option

Lorsque vous aurez sélectionné le bordereau que vous souhaitez émettre, une information supplémentaire vous
indique que le bordereau sélectionné contient des titres factures ASAP.

W Une information supplémentaire indique que les bordereaux selectionnés contiennent des titres factures ASAP :

Accueil Emission x

Transférer

Type de liaison
) INDIGO ® PES
ndigo PES Paramétrage
Liste des bordereaux disponibles
) Tous () Mandats O Titres O op/OE O Annulatifs
sens ~ | Num. bord. ~| Mouvement — N* pigces - | Date d'édition - | Mt Budgétaire - Mt TVA =
Env: | Rechercher
¥ &) - (2
Liste des bordereaux sélectionnés
Sens » | Num. bord. + Mouvement - N°® piéces -~ | Date d'édition + Mt Budgétaire » ML TVA -
Titres 1 Réel Dei1ai — 55,00 € 0,00 €
| Enr: 14 1surl b | Rechercher
Aucune piece justificative transmise
La sélection posséde des titres factures ASAP

Cliquez ensuite sur pour générer le flux PES. Le PES ASAP sera intégré automatiquement en tant que PJ
de type PES Facture ASAP dans la fiche du titre.



W Une P] est créée dans l'onglet Piéces justificatives de la fiche du titre.

Accusil liguidstion
% i
Attacher un engagement Détacher un engagement =
Objet location de salle [« N* de bordereau 1 N* de piece 1 Priorité
Info. generales it Zces i ives (1} ASAP [ Chorus Pro
Liste des Pieces Justificatives rattachées
identifiant Description Format Date de réception Taille (Mo) Origine
01201140100RECETTE20160001318 PES Facture ASAP 03- XML 13/12/2016 0,004 Autre

ENVOI DU FLUX PES

Il suffit d’importer votre flux PES sur la plateforme OK Hélios.

Dans la rubrique des pieces justificatives, vous devez retrouver une PJ au format xml qui correspond au PES Facture
ASAP

Fichier PES == . ==—— = = = =3
3
PES =signé — = —== =; = — 7
Pieces justificatives
- — L BRECETTE - PESALRL-=—s IE == - eml
- —— == pdF
= =rm = _—— @ __{Il'“

Bordereaux

Visuahser les Bordereaux...

REMARQUE IMPORTANTE

Si vous avez I’habitude de dupliquer vos titres, attention a ne pas dupliquer les informations concernant I’ASAP

car la Trésorerie n’arrivera pas a prendre en charge votre bordereau de titres.



k

sfiichage par défaul)

Criteres de sélection

Liquidation Type Priorité Liste Exercice
O mandats O op ® Ordinaires * Toutes priorités =] ) Non numérotée ) 2018
(*) Titres () OE ) Annulatifs () Numérotée  dubord § aubord 9 O 2017
Ecriture [0 Débit d'office Délai Montant TTC
Réelle [ Ordre [ Rattachement [+ de a [ Détail des lignes Rechercher
Bord ~| | Pigce ») Désignation = Alias tiers -t | Compte . Of~ | Fonct’ . MontantTiC . Prio » ' Emission - 'Réf lig
5 54 LOYER MARS CHEPAS 752 /75 50000 € 5 =
Total 500.00 €

-
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