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a.Préambule

La loi Anti Fraude impose une procédure unique, fiable et sécurisée de facturation.

Pour améliorer la lutte contre la fraude a la TVA, la direction générale des Finances publiques (DGFiP),
impose I'utilisation de solutions dites conformes et certifiées. L’objectif de cette nouvelle mesure est de rendre
impossible la pratique frauduleuse consistant a dissimuler des paiements ou partie des paiements, qu'ils
soient enregistrés par des logiciels de gestion ou des systémes de caisse.

Par conséquent, dés lors que votre logiciel opére une fonction d'enregistrement des opérations de ventes ou
de prestations de services, il doit répondre aux quatre conditions de conformité des données requises par la
loi, a savoir : ’inaltérabilité, la sécurisation, la conservation et I’archivage.

Par conséquent, toute transaction enregistrée ne pourra plus étre ni modifiée ni annulée sans tracabilité des
modifications.

Le logiciel Lancelot évolue vers une mise en conformité avec cette obligation |égale et adapte son mode de
fonctionnement.

Ce qui ne change pas:

La récupération des heures depuis Perceval reste la méme.
Le menu « heures » de Lancelot garde les mémes fonctionnalités pour les affectations de rubriques, la gestion
des prises en charge multiples...

Les nouveautés :

Un menu efficace et complet: Le Calcul des factures provisoires.
Une ligne par client depuis laquelle on accéde a la saisie des heures pour modifications / ajouts /
suppressions. On y retrouve également les éventuels reste a charge de mois précédents.

Un menu Gestion des factures provisoires pour un contrdle efficace !
On peut y visualiser la facturation proforma, coté caisse, coté client, et accéder au journal des factures.

Une fois la facturation contrélée et validée, il n’y a plus qu’a I'éditer dans le menu historique des factures
ou faire vos envois de courriel.

Inaltérabilité : le logiciel conserve les données renseignées dans leur état d’origine et enregistre
toute opération de modification dans I'historique.

Sécurisation : le logiciel sécurise les données et garantit ainsi la restitution des données de
transaction dans leur état d’origine.

Conservation : le logiciels de gestion prévoit une cléture annuelle et la conservation des données
pendant 6 ans.

Archivage : le logiciel permet d’archiver, de dater les documents et d’en garantir un accés aisé a
I'administration fiscale.
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b.Fonctionnement général

A partir des informations du client (prise en charge, nombre d’heures réalisées, tarif) et éventuellement de
la caisse associée, Lancelot va calculer les factures du mois.

ETAPE 1 ETAPE 3

GESTION DES FACTURES

PROVISOIRES
IMPORT DES HEURES

DEPUIS PERCEVAL
Pour visualiser les pro-forma ou le
résumeé des factures provisoires afin

d’effectuer les derniéres vérifications.

CALCUL DES FACTURES
PROVISOIRES

Pour modifier / supprimer / ajouter des
heures et/ou des compléments afin de
lancer le calcul de ces éléments sur les
factures provisoires. L’ancien menu
« heures par client » est accessible
depuis cette fenétre de calcul

ETAPE 2

ETAPE 5

HISTORIQUE DES FACTURES

Pour imprimer les factures papier ou
les envoyer par mail. Permet de
consulter le journal des factures, de
créer un avoir, d’accéder au bilan de
facturation...
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2 Procédure de facturation

a. Intégration des heures

Les heures sont vérifiées depuis Perceval et prétes a étre intégrées dans le logiciel Lancelot.

Menu Interface > Perceval > Récupérer les heures

|E| Intégration des heures de PERCEVAL

On peut exporter les
heures d’un service,
d’un secteur, d’'un
ensemble de salariés
ou d’'un ensemble
d’'usagers.

Choisir « les heures
vérifiées seulement »

Cliquer sur « Export »

Nouvel export

Fichier texte

Prestations a exporter

Service

Secteur _Tous -

SAD Presta

Définition de la périod
o Secteur Particulier = &
Date de Début 01/10/2019 4 =) [ Périod P
% ériode <« g ;o
DatedeFin  21/10/2019 |4 P |2 Choisir la pe”Ode
Lire Heures Perceval 1 . -
et cliquer sur « Lire
Lignes Lues 0 Date Début [_| Période Décalée : Utiliser le Mois de la Date de Fin Heul’eS Perceva| »
Valides PG DateFin Cumul des Prestations .
Erronées - Date Export
Arrondi des Cumuls au ¥ h Proche
1 Arrondi des Cumuls au % h Inférieur
[ Arrondi sur le cumul d'heures (sinon arrondi par prestation)
Erreurs constatées
z 1°Ligne ¥ Erreur Libellé H Erreurs H Clé t
' Impression
E| Export des heures - a partir de LANCELOT, par APOLO
Rappel dernier export
Le [12/00/2019 & |10.09 Par | Lancelot - APOLO
_ Liste i!es Ambiguités (Prises en Charge Mu\t\‘p\es) _ Du 01/09/2019 au | 30/09/2019 @ Historique
I Client B Salarié “Nombre ™
Service SAD Presta Secteur

GAPOLOGICLANCELOT\LANGELOT\DONNEES\BDXUMPORPCV
\F20191022 1.TXT

du  01/10/2019
au 31/10/2019

Salarié(s)

tous

Usager(s)

tous

Heures vérifiées seulement!

[T Heures non-exportées seulement

[+ Export

AUCUN fichier ne sera accessible durant la phase d'export,

ceci afin de garanti lintégrité des hewres exportées.

[persanns ne dot travaillsr sur le plarring)
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E Intégration des heures de PERCEVAL

r Définition de la périod

Visualisation des

Secteur Particulier

O =
Date de Début 01/10/2019 = . .
erreurs et des — [ Période
o DatedeFin |BINEGE 4 ¥
amb|gu tes. Lire Heures Perceval
Lignes Lues 250 Date Début  01/10/2019 [ Période Décalée : Utiliser le Mois de la Date de Fin
Les erreurs \Valides - Date Fin 21/10/2019 @ Cumul des Prestations

bloguantes doivent
étre corrigées
obligatoirement dans
Perceval et ensuite, il

Erronées

B D:tc Export 2211012019

4 Arrondi des Cumuls au %4 h Proche
[ Arrondi des Cumuls au ¥4 h Inférieur

[ Arrondi sur le cumul d'heures (sinon arrondi par prestation)

faut relancer le
transfert.

Quant aux
ambiguités, il est
préférable de les

corriger le plus
rapidement possible

Erreurs constatées

soit dans Lancelot =

Client

Libelle “Erreurs|”  Cle -
ﬁ Impression
Liste des Ambiguités (Prises en Charge Multiples)
Salarié ‘Nombre ~ Rubrique »

soit dans Perceval.

Une fois les erreurs
corrigées, cliquer sur
«Intégrer les heures».

Intégrer les Heures

] Export Tableur

™ Impression

Fermer
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b.Calcul des factures provisoires

Avant de créer la facture du mois en cours, il faut avoir validé

toutes les factures du mois précédent.

Menu Factures > Calcul des factures provisoires :

Sélectionner la période de facturation

et d’autres critéres éventuels

[&] calcul des factu es provisoires

Le tableau fait apparaitre la
liste des clients correspondant
aux filtres sélectionnés, avec le
nombre d’heures de la période

Pour afficher le
détail d’'un ligne,
il suffit de
cliquer sur le +
ou bien de
cliquer sur la
ligne

Un clic droit sur la ligne Client fait
apparaitre les foncitonnalités suivantes :

chel

@ \Voir client

,O\fo ir note

Planning Perceval
Dl Fiche navette

E{]Calculer facture
@ Supprimer facture

2L Exporter la table vers Excel...

Voir client permet d’acceder a la fiche
Voir note affiche le commentaire de la
fiche client

Acces au planning et a la fiche navette
Calculer ou supprimer facture
concernent cette ligne uniguement, et
uniquement la facture provisoire

Criteres d'afichage:
Mois de Facturation | Janvier 2021 Z
Attchage [ESEITE e
* Clients o ville 5° Sectewr & E | HuMois = DaClent | Dafinanceurs Montantfacture Etat| £y °Apa Note Abs G4 *
secteur = £ BROSSARD Jean-Louis QUEVERT QUEVE () 12,00 A
Resp Secteur N° Exo Accord Début Fin HrsAcc  Mode Caisse Tarif Hrs Enveloppe HrsMois %  Montant *
Caiese Principale Accord  [f15/0120 3000 HMois  CARSAT cARSATTie 2000 1200 40 246,00
[ Heures fhisies sur PeC sélectionnée
N° Gestion Cle Perceval FAVIER frgine: HNORM  Heures Normales 12,000 20,500 246,00
BEDARD Josephe AN DINAN ()1 1500 A D
@ Tous COLLET Bruno INAN DINAN 10,00 A
() Pris en Charge DUBUIS Mireille LANVALLAY LANVA © 5,00 A D
O Avec des Heures LEREAU Christel TADEN TADEN (o) [W8l60 A
) Restant a Facturer LEROY Yvette TADEN TADEN () 3,00 AR
OZOUF Mona LANVALLAY LANVA . 1,00 A D 2
Portail Servadomicile | Tous PATENAUDE Roger /| TADEN taoen () [N A
- PROSPECT Jean DINAN )
TIERSEN Yann DINAN DINAN S 2 | A
® Toutes O Galculé O Acalculer
Fact/ prélévem Toutes A d
Prises en Charg V4
() Hors P% Charge en Attente

Un clic droit sur la ligne Pec fait
apparaitre les foncitonnalités suivantes :

Voir Prise en charge

Voir Caisse
Voir Tarif

+Ajo uter heure

2% Exporter la table vers Excel...

Il est donc possible de consulter la fiche
Prise en charge associée, ainsi que la
caisse et le tarif concernés.

Ajouter heure permet d’accéder a la
fenétre de saisie d’'une prestation

Salarié

ABDELHAK Cindirella

Contrat Du 01/09/2015 au Secteur Id 4 Hrs 0

Rubrique/Commentaire | Heures Dim & JF

Tarif de la rubrique 2875€
Nembre
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Clients " Ville £ Secteur 5| E | HilMois Da Client D financeurs | Montant facturé  Etat | £y =Ma Note | Abs .
El BROSSARD Jean-Louis QUEVERT QUEVE (&) 12,00 A
PeC actives ‘
N® Exo Accord Début Fin Hrs Acc Mode Caisse Tarif Hrs Enveloppe Hrs Mois %  Montant *
Accord 15/01/20 30,00 HMois  CARSAT CARSAT Tr6 12,00 40 24600
| Heures saisies sur PeC sélectionnée
FAVIER Virgine HNORM  Heures Normales ,000 20,500 246,00
m ofnanno oo Ainian Ak I acan -~ P - |

... et de modifier
si besoin les
chiffres indiqués

ou d’ajouter des
compléments

Un double clic* sur le
nombre d’heures permet
d’ouvrir la fenétre des
heures par clients ...

[&] saisie des Rubriques de Facturation d'un Client

BEDARD Josephe

Mois de Saisie |janvier 2021 (o]
- Salariés E Prof Heures C | »| lict|  Début Fin Sect
‘QUESNEL Sabrina Agent a Domicile 15,00 C/) 1 01/01/2010
T~ ¥ F2Associer
+ Autre Salarié | £ Heures © Voir Tarif

Total des heures Semaine = 15 Heures Accordées

BEENGOIREIENLE  Pas de Rubriques Clien.

N° | Code Rubrique/Commentaire Nb/Taux | Tanf/Baee
1 HNORM Heures Normales 15,000 23,000
- 45€

Code du 01 au 31 [E]

[ Rubrique Heure Facturable

@ Simulation Facturation | @ Sur mois de saisie

20 15,00

0,00 Saisies ce Mais

Il est aussi possible d’utiliser le bouton

i Saisie des heures..

en bas a gauche du tableau.

Il est possible :

d’ajouter ou
modifier une
rubrique,

de saisir des
heures autres
gue les heures
facturables

de modifier le
tarif ou le
nombre
d’heures
d’affecter a un
autre salarié

@

Lignes de facture liées

N Hrs -

15,00

345,00

Lorsque les vérifications sont réalisées, il reste & calculer les factures povisoires.

w)

Mois de Facturation | Janvier 2021

[

NE

Sélectionner la (les)
facture(s) pour

Clients sl Ville .D= Secteur &5 E Hr/Mois Da Client Dafinanceurs | Montant facturé Etat A =Apa Note  Abs
BROSSARD Jean-Louis  QUEVERT QUEVE S) 1800 A
BEDARD Josephe DINAN DINAN (@ A D
COLLET Bruno DINAN DINAN (©) 1000 A
DUBUIS Mireille LANVALLAY LANVA 500 A D
LEREAU Christel TADEN TADEN (| 1800 A v
LEROY Yvette TADEN TADEN © 300 A DR v
OZOUF Mona LANVALLAY LANVA . 1,00 A DB 2
PATENAUDE Roger TADEN TADEN & 2 | A N
PROSPECT Jean DINAN =)
TIERSEN Yann DINAN onan | A 2 < |

dégriser le bouton

Saisie Heures...

Lancer le calcul

?

Confirmez le calcul des factures du mois de Janvier 2021 des clients sélectionnés

« Calculer les
factures provisoires »

8 Calcul des factures provisoires

Non

Calculer les factures provisoires m Supprimer factures provisoires

Approuver

Fermer
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ré Eat| |y :Apa Mote Abs
Lancelot affiche alors un rond bleu sur les factures provisoires calculées |, 4 =

Etat de la Facture
Facture calculée
Facture vérifiée
[&] Calcul des factures proviscires Facture validée
Critéres d'afichage «
Mois de Facturation | Janvier 2021 il
Afichage e
z Clients 7 Ville 57 Secteur 5 E | HilMois Da Client Diifinanceurs | Montant facturé 'Wtat | £ :Apa Note ' Abs "
= BROSSARD Jean-Louis QUEVERT UEVE () 18,00 135,85 130,65 266,50
Secteur = 'El oy Q 2, ’ B . B . A
Resp Secteur =/ N Exo Accord  Début Fin HrsAcc  Mode Caisse Tarif Hrs Enveloppe HrsMois %  Montant *
Caisse Principale =T Accord  15/01/20 30,00 HMois  CARSAT cARsATTre  [INAAD0] 1800 60 41025

Heures saisies sur PeC sélectionn

FAVIER Virgine HNORM  Heures Normales 13,000 20,500 266,50
® Tous
O P Ch Lignes de facture Client
s en Charge B 3 £ 3 £ 3 s £ s B
(O Avec des Heures N° PeC Rub. ~ Type Hrs Description Qté Tarif Total Etat Saisie Facture REéf e
() Restant & Facturer Hrs Normale  Heures Normales 13,00 10,45 135,85 . o1/21 0121

Lignes de facture Caisse

Portail Servad il Tc B & s 0 0 & 0 s & s 0
ontal servadomiciie ous A Caisse 0 N° Pec Rub. ~ Type Hrs Description Qte Tarif Total Etat Saisie Facture Réf. e
Factur CARSAT Hrs Normale  Heures Normales 13,00 10,06 130,65 . 01721 0121
® Toutes O Calculées O Acalculer BEDARD Josephe DINAN DINAN (@) 16,00 A D
s COLLET Bruno DINAN DINAN (@) 10,00 205,00 205,00 A
Fact/ prélevement | Toutes hd ~
DUBUIS Wireille LANVALLAY LANVA [@) 5,00 102,50 102,50 A DR
Prises en Charg LEREAU Christel TADEN TADEN 18,00 414,00 414,00 . A
[ Hors Prises en Charge en Attente LEROY Yvette TADEN TADEN () 3,00 69,00 0 @ A B
OZOUF Mona LANVALLAY LANVA ( 2,05 18,45 05 @ A DN 2
PATENAUDE Roger TADEN TADEN ( A
PROSPECT Jean DINAN ©
TIERSEN Yann DINAN DINAN - 644,00 644,00 @ A 2

Un clic droit sur le triangle
Saisie Heures: E Supprimer factures pro permet diafﬂcher |es

heures restant a facturer

Il est encore possible a ce stade de modifier le volume des heures. Dans ce cas il sera nécessaire de
recalculer la facture provisoire.

La fenétre de calcul provisoire permet d’accéder a différents controles :

Criteres d'affich: A T T H
— & Le récapitulatif des heures par clients
Contrdles
. Tableau Récapitulatif i Fenote ge Traval .
o > pre ¢
Mois de D&but | janvier 2021 4O E| = -
- Mois de Fin e [ percae || [Ehamee almprims
[ =] Tableau Dépassements o janvier 2021 = cx;mc T;[mc
- G3 id Pel €3 Part Chent
] . . Secteur Clerts Salarié Total Client
\7/ Contréle des montants facturés Resp Secteur Libel Hrs Code Exo
Activité Pec Nombre Etat
Client Particulier Tart
Gaisse Particuliere (7] Hors Intégration Perceval
Rubrique Particubere
() Afficher uniquement cette rubrique
Exonération PeC | < Pas de Filire > -
[ Liste par Caisse Principale
O Liste par Responsable de Secteur
& Impression & Fiche Word Quitter
. Z
Les prises en charge en dépassement
Période
J' De | janvier 2021 49
A P A janvier 2021 4=
Le contréle des montants facturés
Secteur Clients i= El
() Afficher uniquement les écarts avec des lignes manueles: R 5 —
@ Consulter PréFacturaton @ Saisie des heures (O Afficher uniquement les écarts avec des réguls esp ecteur H— ]T_TI
d Mois 0" Mais defacturation o Clent o Type B* MomantEcat 2| * Caisse Particuliere = ]T_TI
011012021 BROSSARD Jean-Louis Saisi <> Facturé 14375 E‘
010172021 BEDARD Josephe Saisi <> Facturé 368,00 €
010172021 PATENAUDE Roger Saisi <> Facturé 451,006 ﬁ Impression Quitter

3 chents concemés | 3 écarts Recréer jnes manquantes




c.Gestion des factures provisoires

Le tableau fait apparaitre la
Sélectionner la période de facturation liste des clients correspondant

, " . o aux filtres sélectionnés, avec le
et d’autres criteres éventuels ) o
montant facturé pour la période

E| Gestion des fai tures provisoires

Mois de Facturation

Paramétres imp ession Mois  janvier 2021 4r

Total Clients 126490 € Total Caisses 456,60 € Général 1721,50€

Factures Clients [aelaiiEEle: RN Bilan facturation Nombre Factures 5] Montant (BN Seiecgonnées 0

Soldes Précédents sur la Facture 5 — 0 T =
Pg\ SoldeRéel () Solde 4 la date de la Facture YA A 2" Creatin " impression | Nolig ° Montant | Sect | £ &Y
BROSSARD Jean-Louis 06/04/2021 1 13585 QUEVE (@)
LEROY Yvdtte 06/04/2021 1 69,00 TADEN @)
[ Solde actif [= LEREAU Christel \ 06/04/2021 1 41400 TADEN @)
Modele dimpression  Tous hd © mois © | NP “Rub” TypeHrs Description * Nombre - Tarf Tl E
Secteur = i 01721 Hrs Normale Heures Normales 1800 2300 41400 @
Resp Secteur = N
P = @ QZOUF Mol 06/04/2021 1 2,05 LANVA @
TIERSEN Yan 06/04/2021 1 644,00 DNAN @)
Clients
pom 11 Geston Des informations similaires
Prénom Clé Perceval : )
apparaissent dans I'onglet
Portail Servadomicile | Tous ~ Un clic droit sur la IIgne Factures Caisses
Client fait apparaitre les
Factur

Fact ! prefovement [ Toues . foncitonnalités suivantes :

Type factures Toutes -

@ Voir fiche client

Soldes Sans objet -

[ Planning Perceval

i (o)
@ Voir Facture 2
/. Modifier facture W

" Marguer vérifiee

2 Exporter |a table vers Excel...

Un clic droit sur la rubrique permet

d’en modifier la description.

L’onglet controle permet d’éditer un résumé de factures afin de réaliser rapidement tous les contrdles avant
la validation.

(REF_CM Edité le - 1110512021
@ Gestion des factures provisoires

«

Période de Fasturation -01/01/2021 au 311012021

Procéder ensuite a |_Paramétres impression [LLEEIRRY Arichage |
'apercu du résumé

= Journal Factures "““' |"‘]"“’ = = ‘“m |§z:::‘_’,
Sanvier 2021 [Heuzes Wormeles T.00 ] oi.o0 [ IIEun ] 5,00 |
de factures pour T~ 5 = ! !

'3 CLIENT TEST CARSAT 22100 TADEN pour Mme LEROY Yvette 22100 TADEN
acture N° Date Facture : 081042021 Prélevement

= = Totel T T 115,00 7,00
Imprimer résumé des Factures
A | | 2 |3 Mme OZOUF Mona 22100 LANVALLAY pour Mme GZOUF Mona 22100 LANVALLAY
réaliser les s e o oL o
t AI ® Aperu  [clures/Salarié ‘mn. [Liba112 Nombre |Tarif ‘Tnh.l |Eaxt1c1p
Effect. |Moyen Caisse(s)
controles . Exporter [F==2 | [ L | 0,00 |
{'& styes  2s/Mode Paiement
Wontant Chents - 175,00
£ Configurer Prevee 1300
- voir : 0
Anmuler | actures provisoires ‘ hontant Casses - 0,00
[Montant Total = 115,00

Guide Essentiel Lancelot Loi Anti Fraude
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L’onglet contréle permet également de visualiser les factures pro-forma qui auront été sélectionnées dans
le tableau.

@ Gestion des factures provisoires m
Procéder ensuite a « o =
Paramétres impression  [WsIsEE - e e 23071

factures provisoires B JoumalFachures

% Imprimer résumé des Factures o et b s 2031

limpression des

[=] Factures/Salarié
s R — i e
. 7o s 7] RO IR
&  Factures/iMode Paiement L : Sh ==
g pr e Organismen
iy A
= - [ e | I ]
=5 |mprimer Factures provisoires ‘ Y 6.
Mantant Rypirs chares

o
@  Apercu ‘ - ——
(; [obalpwer 7 77 T Tisw |
L oo - -
{,& Style;] Apercu de l'impression a I'écran I En vatre simable riglement
ﬂ Configurer

Annuler

Taon & Jotware uw rigiement
Mane LERDY Yretie
N Facture :
Mogtant TS0 feanes 15435 euras)

Une fois les factures pro-forma ou le résumé des factures vérifiés (identifiées alors par le rond Orange @), il
sera alors possible de procéder a la validation des factures sélectionnées, et par conséquent créer
automatiqguement le PDF (archivé) correspondant :

Mois de Facturation
Wois JanwerZOZWﬁ Total Clients 1264,90€ Total Caisses 456,60 € Général 172150 €

Factures Clients T . Nombre Factures 5  Montant 1264 90€ Sélectionnées
¥ V A Client Pé Création Impression = MbLig ° Montant Sect E Ha
BROSSARD Jean-Louis 06/04/2021 06/04/2021 1 135,85 QUEVE [ ] ChOISIr |eS faCtu res
LEROY Yvette 08/042021 1 60,00 TADEN @ a valider
i LEREAU Christel 06/04/2021 06/04/2021 1 414,00 TADEN [ )
OZOUF Mona 06/04/2021 1 2,05 LANVA .
TIERSEN Yann 06/04/2021 06/04/2021 1 644,00 DINAN [ ]

E Validation des f:

La validation des factures est iréversible.
Assurez vous d'avoir effectué tous les contréles
nécessaires avant de procéder a la validation

stephane.quoniam

W'ai bien fait tous les contrdles nécessaires
avant la validation des factures

Cliquer sur Valider [nnuter |

les factures N
© |5

E Suppr. Fact. 0

Valider Factures Fermer COCher Ia case

Controles et Valider

Les factures validées disparaissent alors du tableau des factures provisoires. S’il vous
reste des factures dans ce tableau, vous n’étes pas allés au bout du processus.

ATTENTION également a vérifier et valider les factures Caisses liées a vos factures
clients.

Guide Essentiel Lancelot Loi Anti Fraude
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d.Historique des factures

Les factures validées apparaissent alors dans le menu Factures > Historique des factures.

Ce tableau reprend sensiblement les mémes fonctionnalités que celui de la gestion des factures provisoires.

IS richage Total Clients 118285 € Toml Caisses 0,00 Général 118385 €
it Hombre Factures 3 Mortant 119385€ Selectonnees [
- sur la Fac . v 5 . «
= . WA Client 5" WFactwe p° Créaton ° impression | Mblig *  Montant sect | E | SN ¢ o
® SoeRéel O Solde ala date dala Fact
—— b —— ~ BROSSARD Jean-Louis 2020040001 061042021 0B/OAI2021 1 13585 QUEVE (@ Le tableau falt
[ Sokde actf FMois = MPeC  “Rub Typebrs® Description " Nombre © Taif © Total © E - ey .
o121 Hrs Nomale  Heures Normales 1300 1045 13585 @ appara|tre |a ||Ste
Modée fimpression  Tous
Secteur =1 #1 LEREAU Christel 2020040001 06042021 004021 1 41400 TADEN | @ H
I = L # TIERSEM Yann 2020040001 06042021 0042021 1 64400 DNAN | @) des Cllents dont
les factures sont
W oo validées
Frénom i Perceval
Portai Servadomicde  Tous -
Fact
Fact ! prélévement | Toutes -
Type factures Toutes: -
® I
@ Visualiser Regénérer 3 Emoimal  =jCréer Avor Farmer

Pour imprimer les factures :

[E Historique des factures

- o x
« M Facturalion
Paramétres impression [[EAI Mors - Rl @ pwr—. 119385 € Total Calsses 0,00€ Général 1193,85€
g Factures Clients [ Nobes Factures 3 Montant 119385€ Sélectionnées 3
—  autre | Modifier
Modele Facture n . . . .
Facture client avec détails Word -Facture Bénéficiaire YA Sl e e o L liontat sect | E[ N[
H BROSSARD Jean-Lous 2020040001 DAD42021  06/042021 1 13585 QUEVE @
Commentaire Toutes Factures % LEREAU Christel 2020040001 0GID42021 060412021 1 41400 TADEN @
En ce début dannée 2021, nous avens de 7 [+ TIERSEN Yann 2020040001 08/04i2021 0610412021 1 642,00 DINAN @)
plaisi de vous présenter au nom de toute =
Téquipe nos meilleurs vieux. ]
.
parametres Z Sélectionner les
&

d’impression
dans cet onglet

factures a imprimer

Dates de facturation ———————————————————
Date d'échéance =

Date de prélévement [

Ou envoyer vos
factures par mail

Lancer I'impression

[ Edition par Salanés

° o

© Visualiser Fermer

% Regenérer | 3> Emvoimal | |- Gréer Avoir
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3 Archives

Il est possible a tout moment de consulter I'archivage afin de visualiser les factures validées.

Menu Archives > Consultation des factures :

E Liste des factures archivées

Secteur =l [ Clients P FactN 2 Mos B Dae £ 00 p° 2
A"‘é:‘e”“'a““'es’ BROSSARD Jean-Louis 2020040001 janvier 2021 0610412021
®
@ Clients LEREAU Christel 2020040001 janvier 2021 06/0412021 /'
() Caisses TIERSEN Yann 2020040001 janvier 2021 06/0412021 | ./ 4
[;{3 Chercher r
Période «
-2 TOUT
HED 2021
=1 JANVIER
= 2020
B3 2019
Les factures
validees

apparraissent dans
la liste

Sélectionner le mois
a consulter et

cliquer sur Chercher

3] Historique | @ Visualiser @8 Imprimer | [ Enregistrer sous.. B> Envoi mail Ferfer
0, e 1[0 de ele O e e o D e d e PO
e de d O a e
a = oriqgue de red dallo ae id Id e
A e a ld e de e
0 e a Ia e
eo er |la fa e SO 3 e répertoire
over pa A a la e
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4 Avoirs et regularisations

1. Créer un avoir

Pour créer un avoir, aller sur le menu Histoique des factures :

[B Historique des factures

Paramétres impression 8 119385€ Total Caisses 0,00€ Général 119385€

s [ Factures Clients Nombre Factures 3 Wontant 119385€ Sélectionnées 1
Modéle Facture

5 O 5 . 0 .

Facture client avec détails Word -Facture Bénéficiaire ¥ A W Facwe 0°  Créaton | impression | Nolig © Momant | set | E | £

4 BROSSARD Jean-Lovis 2020040001 OGIO42021  OBO4I2021 1 13585 QUEVE @
Commentare Toutes Factures -~ LEREAU Christel 2020040001 0610452021 06/04/2021 1 414,00 TADEN . v
En ce début d'année 2021, nous avons de i . — - T + - -
plaisir de vous présenter au nom de toute = Mois =~ N°PeC Rub. Type Hrs. Description Nombre Tarif Total E -
I'équipe nos meilleurs vieux i

o121 Hrs Normale Heures Normales 1800 2300 41400 @
4 TIERSEN Yann 2020040001 OGIOA2021  OBOAZ021 1 64400 DNAN (@)

v . .
¢ Sélectionner la
@ facture a annuler
Dates de facturation
Date déchéance (el .
Datede privement = Cliquer sur Créer

Avoir

E Sélectionnez le moi...

Mois | février 2021

) Edition par Salariés

@ Visualiser m () Regénérer B> Envoimai Créer Avoir

Choisir le mois de création de I'avoir

Total Clients -414,00 € Total Caisses 0,00 € Général -414,00 €

L’avoir apparaitra sur
|’hIStOFIque deS factures ~__ Factures Clients Nombre Factures 1 Montant -41400€ Sélectionnées 1

d u molis se | eCtI onne ¥ N7 N Client e * N° Facture 2 B Création * Impression ~ MbLig B Montant Sect E =
=1 LEREAU Christel 2020020001 07/04/2021 1 -414,00 TADEN .
i Mois N° PeC =Rub.= Type Hrs= Description N Mombre N Tarif N Total N E
01/21 Hrs Normale Heures Normales -18,00 23,00 -414,00 .

/

Il revét par défaut le statut Validé

puisqu’il émane d’une facture
validée.
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2. Reéalisation de regularisations

Il peut étre nécessaire d’opérer a des régularisations d’heures avant de procéder au calcul des factures
(feuilles arrivées en retard, saisies sur un autre salarié, a transférer d'une Pec a une autre ...).

Menu Heures > Régularisation d’heures > Transfert entre 2 Pec

E Transfert d'Heures entre 2 PeC sur une période

Client [MeRLIN Guy |5
Sélectionner |es rPériode de transfert des Hi
; : wosso0enu ez JMOIE o o,
Sriode...
informations MoisdeFin  [octobre2ois  |[AP][RY S
relatives aux —
PeC Source  |du 01/07/2017 au Tarif CG APA i€
heures a : : ; ;
] salarié 7 mois N Descriptif 7 Base A
régu|ari ser " |MASUREAU Julien [Sep. 2019 HNORM Heures Normales 21,00 - @] informations x
[Transfertde : Heurs
Puis cliquer sur o
Transférer . Hb d'heures a érer par rubrique
Rubrique X Nb Hrs Source n':":;‘f:[ :;‘:: ]
HNORM Heures Normales | 21,00 21,00 0,00 -
| | | . [ exporter @ Fermer
\ PeCCible  [du 01/03/2017 au Torif PAYANT Menage | PeC Cible [&] Transfert d'Heures entre 2 Pe...
N Transferer &  Annuler Tranférer @ 21 heures transférées
—

Il existe également d’autres outils pour rectifier une facture validée, comme la régularisation d’heures,

Liste des Régularisations - O X
Mois & Régulariser Régularisations ...
Mois | janvier 2021 [@ Toutes () Facturées (O) Mon Facturées iForcerEtat GERUILE —  Criteres
Mon exportées en Paye
. B O P v & PeC @ Consulter PréFacturation
® ﬂ Réguls non facturées 1 Ecarts Saisie/Facturé
Num Pec :
Client [ ] PeCDéb PeCFin |E| Caisse HrsSais Regul Rub = Taux Date Saisie Salarié i=| | Fact |»
ALUCHERE David 01/01/2021 @ CDAPA 21,00 -1,00 HDIMJ 2563 07/05/21 BODE Cécile Oui
Commentaire 2 A& Lsaende
—+— Ajouter Régul. @' Supprimer Régul ~—u Transfert entre PeC I%@Créerugnes Facture ﬁ Impression ... | Fermer

les réactualisations de tarifs, de prise en charge...
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5 Notes personnelles
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