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1. INTRODUCTION 
 
Ce document est une notice pour l’utilisation du logiciel R’taxes. Il permet de 
prendre en main le logiciel et de rendre compte de ses principales fonctions. 

 

R’taxes est un logiciel full web, développé sur les technologies les plus 
récentes. Pour s’y connecter, il est nécessaire d’avoir uniquement un 
navigateur web récent et une connexion internet. 

 

 

2. CONNEXION 
 
L’écran d’accueil se fait sous la forme d’un formulaire de saisie login / mot 
de passe, après avoir renseigné l’adresse web. Les identifiants sont ceux qui 
vous ont été fournis. 
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3. ECRAN D’ACCUEIL  
 
Une fois authentifié, R’taxes s’ouvre sur le tableau de bord affichant la liste 
des rôles de la taxe activée par défaut : ici la TH. Toutes les autres taxes sont 
accessibles dans le bandeau supérieur. 

 

 
 

 

Le tableau de bord apporte également quelques autres fonctionnalités 
- recherche et Filtre sur les colonnes 
- via la barre présente en haut de l’interface : 

• Courriers 
• Admininistration 

- via les boutons  Requêtes et Export 
 

Ces fonctionnalités sont abordées dans les chapitres suivants. 
 

Le bouton tout en haut à droite permet de se déconnecter de l’application. 
l'icône en bas à droite, en forme de clef, permet d'accéder au support SIRAP 
En bas est indiqué le nombre de dossiers (rôles) concernés et l'accès aux 
autres pages d'affichage. 
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4. TABLEAU DE BORD  
 

 

 

 

Le tableau de bord permet : 
 

- de choisir le type de taxe à consulter 
- de rechercher et filtrer sur les colonnes du tableau de bord 
- de faire des requêtes 
- d' exporter les données d'une taxe 
- d'accéder aux rôles (dossiers) par type de taxe 
et pour une partie administration : 
- de gérer des courriers type par type de taxes 
- d'accéder à l'adminstration de R'taxes et pouvoir faire l'import annuel des 
taxes recues de l'administration fiscale. 

 

 

Le tableau de bord indique toujours les éléments suivants : 
 

- une série de totaux 
- le nombre de dossiers (rôles) concernés et l'accès aux autres pages 
d'affichage 
Ces éléments sont mis à jour suivant le filtre ou la requête en cours. 
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4.1. Choix de la consultation du type de taxe 
 

 

 
 

Les catégories de taxe sont accessibles à tout moment dans le bandeau 
supérieur, même depuis la gestion des courriers type ou de l'administration. 

 

 

 

4.2. Filtre et Recherche 
 
Chaque colonne au niveau de l'en-tête possède une zone de saisie pour 
Rechercher/Filtrer. L’ensemble des éléments affichés dans le tableau de 
bord sont alors filtrés. 
Par exemple, dans Débiteur en saisissant « GUT », l’application fera ressortir 
un dossier avec des propriétaires « GUTIEREZ », et mais aussi "FERRAGUTO". 

 

 
 

Ce filtre sur débiteur ne recherche la valeur saisie que dans cette colonne. 
Il est possible de cumuler ce filtre avec une saisie de valeur sur les autres 
colonnes. 

 

Les valeurs saisies dans les filtres Rechercher et en tête de colonne ne 
tiennent pas compte des majuscules / minuscules lors de la recherche. 

 

Un bouton Rouge permet d'annuler la recherche/filtre et de revenir à la liste 
initiale. 
Un export ( format CSV pour un tableur) peut être effectué en tenant compte 
du filtre en cours. ( voir la chapître sur l'export) 
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4.3. Requêtes 
 
R’taxes permet de créer des requêtes, afin de rechercher des dossiers sur 
toutes les informations présentes dans un dossier ( en plus de la liste des 
colonnes du tableau de bord). 

 

Depuis le tableau de bord, dans la barre de fonctionnalités en haut, cliquer 
sur "Requêtes". 

 

 

 

 

 

Modification 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Loupe pour voir les détails 
signe Moins pour réduire l'affichage 

 

 

Suppression 
 

 

Les fonctions disponibles: 
 

- lancer une requête en cliquant directement sur la ligne choisie 
- créer une requête 
- modifier ou supprimer une requête existante. 
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Lors de la création ou de la modification d’une requête, un nouvel écran 
s’ouvre : 

 

 
 

• "Nom de la requête ": Permet de renseigner le nom de la requête qui 
sera visible 

• "Selectionner un champ" permet d'accéder à une liste de champs 
présents pour le type de taxe en cours Il est possible de recherche un 
champ           en           tapant           ses           premières           lettres. 
==> l'affichage s'agrandit pour saisir le paramètres d'utilisation de ce 
nouveau  champ 

• Préciser l’opérateur à utiliser. Selon le champ , certains opérateurs ne 
seront pas proposés (par exemple , « > » sur un champ texte). 

 

 
Il est ensuite possible de préciser à l’outil si : 

• L’on saisit directement une valeur : l’outil propose alors, selon le type 
de champ, la saisie d’un texte, d’une date via un calendrier, ou des 
valeurs s’il s’agit d’une liste déroulante 

• L’on saisit une valeur au lancement de la requête : Une fenêtre sera 
proposée à l’utilisateur lors du lancement de la requête, lui permettant 
de saisir les valeurs. 
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Cliquer ensuite sur « Ajouter » pour ajouter la condition à la requête. 
 

Il est possible de supprimer une ligne ou toutes les lignes des conditions 
ajoutées. 

 

Le bouton « Tester » permet de valider la requête, il renverra le nombre 
d’enregistrement   détecté. 

 

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer la requête construite. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer que la ligne 
choisie pour lancer 
la requête 

 

 

 

 

 

Le clic sur la requête lance le filtrage du tableau. Il est possible d’annuler 
une requête à partir du bouton Vert portant le nom de la requête placé à 
coté du bouton "Requête". 
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4.4. Export des données 
 
R’taxes permet de créer des thèmes d’export, c’est-à-dire de choisir les 
informations d'un dossier qui seront exportées. Ce thème peut être ensuite 
appelé depuis le tableau de bord. Il et prend en compte les filtres en place 
dans le tableau de bord. 
Depuis la barre des fonctionnalités, cliquer sur "Export" 

 

 

 

 

Modification 
 

 

 

Suppression 

R’taxes propose la liste des thèmes Il est possible d’ajouter, modifier ou 
supprimer un thème à partir de cet écran. 
Lors de l’ajout ou la modification d’un thème, un nouvel écran apparait et 
permet d’accéder à l’ensemble de la liste des champs proposée dans 
l’outil : 

 

 

 

 

 

Suppression du 
champ de l'export 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Nom du thème : Nom de l’export qui sera visible depuis le tableau de 
bord 

• Sélection des champs pour l'export : cliquer directement sur 
"Selectionner  un  champ"  pour  accéder  à  la  liste  ou saisir les 
quelques caractères pour rechercher un champ. 
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A partir du tableau de bord, il est ensuite possible d’appeler les thèmes 
d’export : 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer que la ligne 
choisie pour lancer 
cet export 

 

 

 

 

En cliquant sur le thème, l’application télécharge un fichier csv, avec les 
colonnes sélectionnées et en prenant également toujours en compte le filtre 
appliqué sur les données du tableau de bord ( rappel : filtre via l'en-tête de 
colonne ou via une requête ). 
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5. CONSULTER UN DOSSIER 
 
Pour ouvrir un dossier, depuis le tableau de bord, il suffit de cliquer sur la 
ligne concernée dans le tableau, un nouvel onglet du navogateur s’ouvre 
avec les détails du dossier ( rôle). 
Les données du dossier sont réparties via des onglets 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le bouton Courrier : permet d'accéder à une liste de courriers par type de 
taxe 
Optionnel et spécifique à la TH : un lien vers la cartographie X'map est 
possible sur un local ( qui est affiché avec son numéro invariant), à 
condition de la mise à disposition des informations cadastrales (matrice et 
PCI ) et du WebSIG X'map en plus de R'taxes. 
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6. GERER DES MODELES DE COURRIERS PAR TYPE DE TAXE  
 

La gestion des modèles de courriers est disponible depuis le tableau de bord 
de l’application, en cliquant sur « Courriers » (barre des fonctionnalités en 
haut). 

 

R’taxes ouvre alors la liste des documents, classés selon le type de taxe. 
 

 

 

Modification 
 

 

 

Suppression 
 

 

 

 

Pour créer un nouveau courrier, il faut saisir le nom de votre document. 
 

L’application de traitement de texte fullWeb de la SIRAP "Docs" se lance et 
permet de saisir ce modèle de document (courrier type) avec l’insertion de 
champs de fusions. 

 

B arre d'outil comme dans un 
traitement de texte bureautique 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liste des champs 
de fusion 

 

Texte et champs 
de fusion 

 

 

 

Pourde plus amples informations sur l'utilisation du traitement de texte full 
web "DOCS" de la SIRAP, veuillez consulter la documentation dédiée. 
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7. UTILISER UN COURRIER DANS UN DOSSIER DE TAXE  
 

Pour utiliser un courrier,il faut ouvrir un dossier R’taxes, le bouton « Courriers » 
permet d’obtenir la liste des modèles de la taxe, et de lancer l’édition d’un 
document. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Générer 
le courrier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le document est modifiable,avant impression, il n'est cependant pas 
conservé pour le moment dans R'taxes. 
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8. MENU  ADMINISTRATION  
 
Ce chapître décrit les fonctionnalités suivantes : 
- Activation du type de taxe de chaque utilisateur 
- Accès aux informations sur les communes 
- Import des fichiers de taxe fournis par l'administration fiscale. 

 

8.1. Profil utilisateur et activation de la taxe par défaut 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choix du type de taxe affiché par défaut au 
tableau de bord au lancement de R'taxes 
Cliquer sur le bouton vert pour enregistrer le 
choix effectué. 

 

8.2. Informations communes 
Ecran d'informatation sur les différents taux appliqués à la commune 
Ces informations sont récupérées lors de l'import annuel des taxes. 

 

8.3. Gestion des taxes 
Ecran permettant l'import des fichiers de taxe fournis par l'adminsitration 
fiscale. 
En  plus de l'outil d'import, une fonction de suppression ( choix du type de 
taxe et de l'année ) permet de réimporter un lot si besoin. 
Import : 
- choisir le type de taxe 
- choisir l'année parmi les années activées ( une année activée est un 
paramétrage du format d'import adapté aux changements effectuée par 
l'administration fiscale chaque année, ce paramétrage est mis à jour 
chaque année par la SIRAP). 
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9. ANNEXE 
 
Glossaire 

 

- TF : La Taxe Foncières est réclamée aux propriétaires portant 
principalement sur parties différentes : la taxe foncière sur les propriétés 
bâties (TFPB) , la taxe foncière sur les propriétés non bâties (TFPNB) , la taxe 
d'enlèvement des ordures ménagères (TEOM) 

 

- TH : La Taxe d’Habitation est perçue par la commune où se situe le bien 
immobilier. Elle s’adresse à toutes les personnes propriétaires, locataires ou 
occupantes à titre gratuit de leur résidence principale ou d’une résidence 
secondaire. Le contribuable paie la taxe d’habitation du logement qu’il 
habitait au 1er janvier, même s’il a déménagé depuis. 

 

- CFE : La Cotisation Foncière des Entreprises est l'une des 2 composantes 
de la contribution économique territoriale (CET) avec la cotisation sur la 
valeur ajoutée des entreprises (CVAE). Contrairement à la taxe 
professionnelle, dont elle reprend l'essentiel des règles, la CFE est basée 
uniquement sur les biens soumis à la taxe foncière. Cette taxe est due dans 
chaque commune où l'entreprise dispose de locaux et de terrains. 

 

- CVAE : La Cotisation sur la Valeur AjoutéE est l'une des deux composantes 
de la contribution économique territoriale (CET). Elle est due par les 
entreprises et les travailleurs indépendants à partir d'un certain chiffre 
d'affaires et est calculée en fonction de la valeur ajoutée produite par 
l'entreprise. Elle est affectée aux collectivités territoriales : les communes et 
leurs groupements, les départements et les régions. 

 

- TASCOM : TAxe sur les Surfaces COMmerciales concerne Les commerces 
exploitant une surface de vente au détail de plus de 400 m², et réalisant un 
chiffre d'affaires hors taxe à partir de 460 000 €, 
La taxe est déductible du résultat fiscal de l'entreprise. 


