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Préambule

La nouvelle norme PESV2 impose entre autre, une norme sur la saisie des données. Tous les types de caracteres
dans certains champs inscrits au cahier des charges ne sont plus autorisés : accents, virgule, point, parenthése,

apostrophe, tiret....

Nous souhaitons vous sensibiliser a cette regle afin d’éviter toute saisie erronée qui vous empecherait de générer
des flux PESV2 corrects.
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MODULE ETABLISSEMENT

1. Le paramétrage de GEPSS®

Afin de paramétrer votre numéro codique, le sigle émetteur et le sigle récepteur, vous devez aller dans le module
ETABLISSEMENT puis dans le menu : Etablissement/Paramétrage de |'établissement.

::4 EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Etablissement SNACE X
Etablissement Fichiers Comptables Gestion Outils ?
Paramétrage de |'établissement
Options de I'établissement
Paramétres de GEPSS
Présentation titres
Suivi Bordereau INSIG HT
EHPAD
Exercice 2020 05.58.45.50.13
insightaorange.fr
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT T
M Module : ETAB.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0
A
"N Paramétrage de I'établissement - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 __=l— | Dans I'onglet « Information bancaire »,
Info administratives | Infos bancaire‘!'t"mfns Perception | Infos Caisses de retraite vous allez paramétrer votre numéro
. ’
Code 1CS codique du poste comptable. C’'est un
Hdentifiant Client de la TP numéro a 6 chiffres connu de votre
Numéro codique du poste comptable trésorier
Nom du donneur d'ordre
Code Banque BDF
Code guichet BDF
Numéro de compte
BIC BDF
IBAN BDF
Numéro de client TIPI/PAYFiP
Adresse du portail de paiement en ligne www.tipi.budget.gouv.fr
RefBDF (numéro émetteur associé au budget collectivité)
u
Quitter Quitter en ;nrag\strant
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Dans I'onglet « Information

perception », vous allez paramétrer
votre sigle émetteur et votre sigle
récepteur.

Vous devrez saisir votre BIC et IBAN
dans le champ « N° de compte ».

-
/2 Paramétrage de I'établissement - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 @

Info administratives Infos bancaires | Infos Perception mﬁé retraite

Perception TRESORERIE

Adresse du tiers

Code Postal et Ville 40120 INSIGHT

Téléphone Horaires ouverture

N° de compte

Code établissement perception 500 Code budget 00

Sigle Emetteur Sigle Récepteur

Libellé du budget collectivité EHPAD

Code identification pour I'application RMH

Centre d'encaissement

Ville RENNES CEDEX S

Quitter en ;n registrant

Soit votre trésorerie vous a donné
des codes soit vous pouvez
indiquer :

e Sigle émetteur : INSIGHT

e Sigle récepteur : TP

2. L’activation du PESV2

L’activation du PESV2 est réalisée uniquement par nos services. Nous vous conseillons de nous contacter afin que

vous puissiez avoir la version active du PESV2.

3. Le paramétrage du chemin d’accés du dossier des pieces

justificatives

Vous devez créer un dossier dans lequel vous allez enregistrer toutes les pieces justificatives qui vont transiter
dans le flux PESV2. Ces piéces justificatives peuvent étre : des factures, des piéces a joindre aux mandats de la

paie, ....

Afin de paramétrer le chemin d’accés de votre dossier des pieces justificatives, vous devez aller dans le module
ETABLISSEMENT puis dans le menu : Fichiers de base/Parameétres de GEPSS®.

=zl Paramétres de GEPSS - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

=)

Dans l'onglet « PESV2», vous allez

+/ Activer la gestion du PESV2

= Chemin d'accés des pisces justificatives : Ci\P1 PESVZ

~ Mémoriser le chemin & COUTS TOTS Thet-saisiede-pusiours-pid

+/ Gestion des prélévements automatiques

~ Code produit par défaut

- Chemin d'enregistrement des flux : C:\FLUX PESV2

- Gestion centralisée par la trésorerie pour les avis des sommes & payer (PES_Facture) ?
- Voulez-vous forcer votre balise "InfoDematerialisee” 4 1 pour votre parapheur 2

- Voulez-vous préfixer le nom des flux PES par le SIRET de I'établissement ?

Q

Annuler

<
Infos Compts DADS-U Mandats Paie Recettes Finance Stocks Systéme PESVZFJ‘RH Options Payantes

Oui  ® Non

oui  ® foni

Oui @ Non

Enregistrer
et fermer

paramétrer le chemin ou se trouve le
— dossier « PJ PESV2 » que vous aurez
créée auparavant.

Conseil : organisez votre dossier « PJ
PESV2 » en sous dossiers car une fois
gue vous aurez enregistré les pieces
justificatives a un endroit vous ne
devrez en aucun cas les déplacer.

Par exemple :

2014 =DEPENSES
=RECETTES
=PAIE

2015 =DEPENSES
=RECETTES
=PAIE

Etc...
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MODULE MANDATS

1. Comment paramétrer les fournisseurs ?

+* EHPAD - Gepss® 15.0 - Medule Mandats

o S

o

Quitter

Fichiers de Base Engagements

Gestion des bons Pigces Justificatives Marchés

EHPAD

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Mandats

Annulation de mandats Rééditions Outils 7

INSIGHT

05.58.45.50.13

insight@orangefr -

8 i

Module : MANDATS.EXE

ersion 15.0

A. Onglet « Infos administratives »

-
¥ Gestion des Fournisseurs - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

Code DOIGTS

Raison sociale / Nom

10 DOIGTS

Infos administratives | Farametres

Complément de distribution
Adresse du tiers

Lieu dit ou complément d'adresse

Code postal 59650

Pays France
Teléphone 03.20.19.19.1%
Email

Nature Id Tiers 01 - SIRET

Annuler

Informations complémentaires

7 RUE CHAPPE

Ville  VILLENEUVE D ASCQ
Infos paves
-
Fournisseu: paie
Télécopie 03.20.61.11.10
Arrendi paie
Date de sortie

- SIRET 476 480 116 00054

Enregistrer [E fournisseur

Donnees RIB

Le champ « Adresse du tiers » doit
obligatoirement contenir une
information. Si rien n’est saisi, votre
flux PESV2 ne pourra pas se créer.

Le numéro SIRET renseigné se
transmettra dans le flux PESV2 pour
les sociétés uniquement.



Société INSIGHT

B. Onglet « Parameétres »

-
«* Gestion des Fournisseurs - EHPAD - NOUVEL ETABUISSEMENT - Exercice 2020

Code DOIGTS @

Raison sociale / Nom 10 DOIGTS

Compte budg. < aucun compte = »

Infos administratives | Paramétres Informations complémentaires

Compte Tiers Perception

Référence ordre de virement ||

Banque CDN VILLEN ASCQ ANNAPPES
Bangue guichet 3007602924

Mum compte bancaire 1904690020[0 Rib 68
BIC  NORDFRPP

IBAN FR76 3007 6029 2419 0469 0020 068

Annuler Données RIB

|9Mude de Réglement 03 - Virement -

eType Mandat 01 - Mandat ordinaire -
MN® Régie : a

e Nature juridigue 03 - Société -

9 Catégorie Tiers 50 - personnes morale »

Enregistrer [E fournisseur

Toutes modifications des
informations liées au fournisseur se
font en cliquant sur le bouton

Modifier fe Fournisseur _

Les rubriques ci-dessous, présentent
sur l'onglet « Parametres » sont a
renseigner OBLIGATOIREMENT pour
le PESV2:

O Les coordonnées bancaires

® Le mode de réglement

© Le type de mandat

O La nature juridique

© La catégorie Tiers

AL Votre  trésorerie peut vous
guider dans le paramétrage des
fournisseurs.
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2. Comment créer ou modifier les coordonnées bancaires d’un

fournisseur ?

-

+* Gestion des Fournisseurs - EHPAD - NOUVEL ETABUSSEMENT - Exercice 2020

DOIGTS @

10 DOIGTS

Code

Raison sociale / Nom

Infos administratives | Paramétres Informations complémentaires

Compte budg. < aucun compte = *

Référence ordre de wirement ||

Banque CDN VILLEN ASCQ ANNAPPES

Mandat

Bangue guichet 3007602924
N® Régie :
Num compte bancaire 19046900200 Rib 68

MNature juridique

BIC  NORDFRFP

IBAN FR76 3007 6029 2419 0469 0020 068 Catégorie Tiers

Donnees RIB

Annuler

Compte Tiers ferception

Mode de leglement

Ny

03 - Virement
01 - Mandat ordinaire
1]

03 - Sociéts -

50 - personnes morale v

Enregistrer [e fournisseur

Pour avoir accés au bouton

DonféesRIB VvOous devez

obligatoirement cliquer avant sur

Modifier f& Fournisseur .

Le bouton Penfi€esRIE. donne acces, alors, a la fenétre suivante permettant de renseigner les coordonnées

bancaires.

r
+% Mise a jour RIB

i

Mom du titulaire du compte BIC IBAN

10 DOIGTS NORDFRPP

Titulaire du compte 10 DOIGTS

Code bangue

Code guichet

Numéro de compte

Clé du rib

Nom de I'établissement bancaire CDN VILLEN ASCQ ANNAPPES
BIC NORDFRPP

IBAN FR76 3007 6029 2419 0469 0020 068

L
L
< Date de fin de validits &=
L
\
Quitter Calcul TBaN

FR76 3007 6029 2419 0469 0020 068

(=l

Mouveau

@

Supprimer

O
Modification de la séquence de
présentation

Enregistrer

Le bouton Neuveau: permet de saisir
de nouvelles coordonnées
bancaires.

La date de validité NE doit PAS étre
saisie lors de la création des
coordonnées bancaires. Celle-ci est
a renseigner que lorsque le
fournisseur change de coordonnées
bancaires. Avant de créer les
nouvelles informations bancaires,
vous devrez, au préalable, saisir
une date sur les anciennes
coordonnées bancaires.
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3. Comment saisir un mandat ordinaire avec la norme
PESV2?

¥ EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats

=NEN X

Fichiers de Base

o

Quitter

Fournisseurs

Engagements

Gestion des bons Pieces Justificatives Marchés

Mandats

Annulation de mandats

Rééditions

Qutils ?

Saisie des mandats

>4Ll\dandat ordinaire >

EHPAD

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Visualiser / Medifier des mandats en cours de saisie

Supprimer des mandats en cours de saisie

Liquider des mandats en cours de saisie
Rattachements des pigces justificatives
Editions des Mandats et bordereaux [

Validation du mandatement

Mandat avec stock

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

05.58.45.50.13

insight@orange.fr —

insight-sas.net i
arg - A1 IDROCULIORT

Module : MANDATS.EXE

Version 15.0

Lorsque vous sélectionnez « Mandat ordinaire », la fenétre suivante s’ouvre :

Libellé de la dépense

Produits d entretien

% Saisie des mandats - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 = | B |
Date Saisie 16/11/2020 "] Saisie des mand
Fournisseur 10 DOIGTS Saisir avec le méme fournisseur Compte 60622 %@

Références ordre de virement CLIENT XXX Num Fact 123456

Date Commande

Numéro de Marché

Type Mandat 01 - Mandat ordinaire + MNature Mandat 01 - Fonctionnem... »
| Date Facture i

Mode de Réglement 03 - Virement « Date Echéance Paiement =

3 Muméro de Facture |123465

Montant TTC 500,00 €
Montant HT 500,00 €
; ()
u Qupll la Rech&rcher un
Quitter derniére saisie mandat validé Ajouter le mandat‘

Lorsque vous saisissez pour

méme fournisseur pour
plusieurs mandats, les
références ordre de virement
doivent étre toutes
différentes !! si ce n’est pas le
cas Vvous ne pourrez pas
numéroter vos mandats.

ach

Dans cette zone vous devez
renseigner obligatoirement les
champs «Type mandat »,
« Nature mandat » et « Mode
de réglement ».

.1 Cette zone peut se dégriser
partiellement en fonction du
«type de mandat» et de la
« nature de mandat » que vous
sélectionnez. Vous devez
obligatoirement remplir chaque
zone dégrisée.

ASTUCE N°1 : Lorsque vous saisissez le numéro de la facture celui-ci se renseigne automatiquement dans la

référence ordre de virement. Les éditions de mandats reprennent également ce numéro de facture dans un
champ spécifique.

10
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ASTUCE N°2 : Le fait de saisir une date de facture vous évitera de saisir une date d’éligibilité des mandats au
moment de la création du flux PESV2 (a condition que vous ayez dans Fichiers de base / Parameétres de GEPSS® /
onglet Mandats coché la case « éligibilité automatique »).

ASTUCE N°3 : Avec la nouvelle norme PESV2, vous ne pouvez avoir pour un méme mandat plusieurs lignes
avec la méme imputation comptable. Il vous faudra saisir une référence ordre de virement différente sur
chacune de vos lignes et choisir le regroupement « par facture ». Un contréle sur la numérotation sera effectué
lors de la validation de celle-ci.

4. Comment saisir un mandat avec stock avec la norme
PESV2?

r

% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats =NECN X
Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons Pieces Justificatives Marchés Mandats Annulation de mandats Rééditions Qutils 7 |
| Saisie des mandats 3 | Mandat ordinaire

Visualizer / Modifier des mandats en cours de saisie I: Mandat avec stock

Supprimer des mandats en cours de saisie

EHPAD

Liquider des mandats en cours de saisie

EXGFCICG 2020 Rattachements des pigces justificatives
Editions des Mandats et bordereaux [
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT Jelidetion dy mendatement

05.58.45.50.13
insight@orange.fr -

Reww.insight-sas.net
S0P 1o G117 - 4 rae Pt Larrg 40130 RECULICRT i

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

[ u Module : MANDATS.EXE
T Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0
4
% Saisie des mandats - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 =RECH X
Date Saisie 16/11/2020 1] Saisie des mandats
Fournisseur CARREFOUR MARKET C.] Saisir avec le méme fournisseur ® Code Article  Rechercher bI‘ . d L.
3 g Les obligations de saisies sont
Références ordre de virement CLIENT XXX Num FACT 51 :gﬁ; Iaf;:;hfrt””s les articles, faites un dl. drait g
les mémes que pour la saisie
Libelle de la dépense Variation des stocks Code Article . .
avpao |aMPOULES dow des mandats ordinaires (cf
— - AMPBOD AMPOULES 60W HE
Type Mandat 01 - Mandat ordinaire ¥ MNature Mandat EVES O TE s T page Cl-ava nt)
Date Commande !l Date Facture 5 |
Mode de Réglement 03 - Virement ¥ Date Echéance Paiement |
Numéro de Marche 3 Mumero de Facture 51
Code Article Conditionnement  Prix HT = Tva  Prix TTC Quantité = Px. unit. Compte E/S »
AMPE0 AMPOULES 60W IND. 25,0000 € 20 |~ 30,00 € 10,000 | 2,5000 € 60328 ~ Pour gérer Ies Stocks, Vous
devez double-cliquer sur un
. . ’e .
article afin qu’il apparaisse
dans le tableau du dessous.
Montant 0,00 € Montant des entrées 30,00 €
M Qu la Rechi €rcher un @
Quitter derniére saisie mandat validé Ajouter le mandat‘

11
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5. Comment saisir un mandat en annulation avec la norme
PESV2?

% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats _ ‘ =l

Fichiers de Base Fourni: E ents Gestion des bons Pigces Justificatives Marchés Mand A lation de | | Rééditions Qutils B |

<Dxaisie des mandats en annulation j>

Visualiser / Modifier des mandats en annulation en cours de saisie

Supprimer des r lats en laticn en cours de saisie
EHPAD
Liquider des annulations en cours de saisie
i Rattachements des piéces justificati
Exercice 2020 ments des piéces} =
Edition des lats et bord o
1

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT Validation des mandats en annulati

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

@ Module : MANDATS.EXE
Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0

s S—

% Saisie des annulations - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 ‘ lglm
16/11/2020 %

ONature du mandat:
Cette rubrique doit étre
renseignée

Frodults d enfretien obligatoirement.

02 - Mandat correctif 06 - Annulation / ... =

CLIENTS XXX

B o b oo B Mode de réglement est
Forozr |2 moniant dz

f: i
: o renseigné dans la fiche
I fournisseur et repris lors
de la saisie d'une

e d e annulation de mandat. Elle
ey dépend de la nature du

H® Errpran mandat.

0,00 €

© Cette partie est a
renseigner

obligatoirement lors de
I"annulation d’'un mandat.

0,00 €

Pour les annulations partielles, vous devez
renseigner le montant a annuler.

12
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6. Comment numeéroter des mandats ?

& Mandats numérotés - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

(=52

Mandats numérotés

Date de lig. Fournisseur Typ. Compte Montant Libellé de la dépense
16/11/202C CARREFOUR 01 60328

16/11/202C DOIGTS 01 60622

300,00 € Variation de stocks
500,00 € |Produits d entretien

Tri Imputation Regroupement
@ Compte ® Multiple Aucun

o 9 Par compte receveur
& [Far facture!

Fournisseur Unique Par compte tiers 9

e
Va\iﬁér’la
numératation

Mandat | Bord.  Réf. Ord. Vir.

613 52 [CLIENT 320G¢ Nur
614 52 |CLIENT »20< Nun

- Numératation

Numérater libre

& =

= e
. £
Dénumeroter

OSélectionnez tout d’abord
le tri que vous souhaitez
faire.

@O CEnsuite sélectionner
I'imputation

©Enfin le regroupement

Le regroupement par facture
nécessite la saisie d'une
référence d’ordre de
virement sur vos mandats,
celles identiques  seront
regroupées sous le méme
numéro de mandat.

/1. Attention ! Si vous

dénumérotez des mandats en
cours de liquidation ayant des
pieces justificatives
rattachées, il sera nécessaire
de refaire le rattachement.

Avec la nouvelle norme PESV2, vous ne pouvez avoir pour un méme mandat plusieurs lignes avec la méme

imputation comptable.

7. Comment saisir des pieces justificatives ?

e Pour les documents papier, vous devez les scanner
e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apergu de

I'impression

% Classez ces documents dans le dossier d’archivage que vous avez créé auparavant.

e Pour la paie vous devez générer un fichier de dématérialisation (XHL)

13
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ETAPE n°2 : La saisie des documents

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces justificatives/Saisie d’une Piéce Justificative/Dépenses :

% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats (=] B
Eichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons Pigces Justificatives Marchés Mandats Annulation de mandats Rééditions Qutils 7
| Saisie d'une Piéce Justificative >¢ Dépenses

Marché

Historique des rattachements  »

EH PA Flux autonome

Exercice 2020 INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13

insight@orange.fr =
Vous avez ght:sas.net (i
des Mandats en cours de liquidation e R
'0 Module : MANDATS.EXE
Quuitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0
A
[ e P M o [ | Cette fenetre vous permet de
Liste des piéces justificatives gerer vos pieces JUStIflcatlveS.
Exercice : Tous Etat PJ : Toutes Type P1: Dacument PES Facture Support PJ :| /' Electronique
® Encours T Budgetaire ~/ Papier ’ . S
i o o F1 complémentaire pour / CDROM - DVDROM L affIChage des pieces
Transmises cpense Chorus . .p: . .
EwtdeFaye || pawarché justificatives existantes peut
Etat Aide Sociale
: : : : . — étre affiné suivant leur état.
Date Saisid Nom|Pisee Justificative o Identifiant Piéce Justificative 0 Brmrar o (Fees T er s o T;ﬁmf oo
06/11/2020 FACTURE 26400181900087DEP2020110616303044 FACTURE Non v Attente
/ Vous avez la possibilité grace

/L Attention ! Ne touchez pas a cette case.

Lorsque la piece justificative aura été créée, la case sera
renseignée a NON

Lorsque le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI

aux boutons en bas de page,
de créer, modifier ou
supprimer une piece

. justificative.

Cliqguez sur le bouton
« Ajouter » pour saisir une
nouvelle piéce justificative.

Etat de Ila piece justificative dans hélios suite a
I"enregistrement de I'acquittement dans GEPSS

© @ # 5

Quitter Supprimer Modifier Ajouter 4
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&% Saisie des Pieces Justificatives

5] [ |

détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de la Pigce Justificative
C:\P PESW2\facture.pdf

Nom de la Piece Justificative
facture

Description de |a Pigce Justificative
facture

Type de la Piece Justificative
003 - Dépense

Support de la Figce Justificative
01 support électronigue

Fj Récurrants
Oui

® Non

Identifiant Unique de la Piéce Justificative
26400181900087DEP2020111615560765

(@

Annuler

Aide

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fanétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Piéce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de

i

i
Enregistrer 4

Les étapes :

1.

Cliqguez sur « Parcourir» et
rechercher I'emplacement dans
lequel vous avez enregistré le
document scanné.

Le nom de la piece justificative
s’'indique automatiquement.

Le champ « Description » est
OBLIGATOIRE. Si vous ne savez
guoi mettre, le nom de la piece
justificative est saisi par défaut.
Le type de la piéce justificative
pour les mandats est
« Dépense » pour toutes les
pieces.

. Sélectionnez le support. Par

défaut si la piece justificative
est dématérialisée, laissez
« Support électronique ».
Cliquez sur le bouton « OK »

Dans le cas de la saisie d’'une PJ récurrente, vous devez sélectionner « Qui » au niveau de linterrupteur

Fj Reécurrente
@ :

Maon

, et pour chaque fournisseur auquel elle doit étre rattachée, vous devez le sélectionner dans

Sélection du fournisseur

vous devez le sélectionner dans le tableau et cliquer sur le bouton

-

et cliquer sur le bouton + . Si vous souhaitez la détacher d’un fournisseur,

x .

Si vous double-cliquez sur I'apergu de la piéce justificative, vous pouvez la visualiser en plein écran.

&

Le bouton hida permet d’afficher une aide sur I'utilisation de cette fenétre.

8. Comment gerer

les pieces

justificatives récurrentes

rattachées a un fournisseur ?

Vous devez vous rendre dans le menu Fournisseurs, sélectionner le fournisseur concerné et aller sur 'onglet
« PJ ». Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser et gérer les Pieces Justificatives récurrentes rattachées au
fournisseur. Une PJ récurrente est une PJ qui sera incluse automatiquement dans un flux PES Dépense si celui-ci
comporte un mandat au nom du fournisseur auquel elle est rattachée.

Infos administratives Paramétres Informations complémentaires P]

Code P . Nom Fl

Sallg;lne

pigce
justificative

Gestion des
pigces
justificatives

15
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Salgl;gne

piéce

Le bouton " ustificative” yous permet de saisir une piéce justificative récurrente qui sera rattachée
automatiquement a I'agent :

+¥ Saisie des Piéces Justificatives

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilité d'enregistrer une nouvelle Piéce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide”.

Chemin d'accés de la Pigce Justificative
C:\fake disquette\FACTURE.pdf

Nom de la Piece Justificative

FACTURE FACTU R E

Description de la Pigce Justificative
FACTURE
Type de la Pigce Justificative

003 - Dépense

Support de la Pigce Justificative
01 support électronique

Fournisseur
DOIGTS

Identifiant Unique de |a Pigce Justificative
264001681900087DEP2020110616303044

@ @ OH.
Fermer Aide Enreg\strer‘

oK
Une fois le fichier de PJ sélectionné via le bouton , vous devez cliquer sur le bouton "Enregistrer poyr valider
la création de la PJ et retourner sur la fenétre de gestion de la fiche fournisseur :

Infos administratives Paramétres Informations complémentaires PJ

Code Pl ° Nom P1
264001819000870 FACTURE FACTURE
Sall!;lne
pigce
justificative

Gesfion des
pigces
justificatives

16
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Gesfion des

piéces

Le bouton ustificatives ' yous permet de rattacher et détacher a ce fournisseur les PJ ayant déja été saisies au

préalable :

Le bouton 1iustificative(s) permet de rattacher au fournisseur une PJ sélectionnée et le bouton

PE=

& Rattachement des piéces justificatives
Gestion des rattachements de piéces justificatives récurrentes

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative récurrente & un fournisseur. Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces

manipulations en cliquant sur le bouton Aide.

Liste des piéces justificatives existantes Exercice : Tous ® En cours Etat des Pieces Justificatives : Toutes Transmises @® Non Transmises

Date saisie Mom Piéce Justificative Identifiant Pigce Justificative Description Rattachée Transmise *

06/11/202 FACTURE 26400181900087DEP2020110616303044 FACTURE Oui Non

L]
Rattacher
pigce(s)
justificative(s)

Pigces lustificatives rattachées au fournisseur

- Nom Pigce Justificative N Identifiant Pigce Justificative

FACTURE 26400181900087DEP2020110616303044

=
Détacher
une piéce
Justificative
@] @
Quitter Aide 4
L+ =
Rattacher Détacher
piece(s) une piéce

détachée une PJ déja rattachée au fournisseur.

justificative perm et d e

17



Société INSIGHT
9. Comment rattacher des pieces justificatives a des mandats ?
i Les mandats doivent &tre numérotés pour faire la procéduire de rattachement

Allez dans le menu : Mandats / Rattachements des piéces justificatives :

&% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats =RACE X
Fichiers deBase  Foumisseurs  Engagements  Gestiondesbons  Piéces Justificatives ~ Marchés | Mandats | Annulation demandats  Rééditions  Outils 7
Saisie des mandats »

Visualiser / Modifier des mandats en cours de saisie

Supprimer des mandats en cours de saisie

_ Afficherles mandok detigguidation
EXerCiCe 2020 Qattachaments des piéces justificatives J

W La fenétre ci-dessous
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT Yalldetion du mendetemert s’ouvre

05.58.45.50.13

insight @orange.fr

EHPAD

Vous avez
des Mandats en cours de liquidation -
+ Rattachement des piéces justificatives e
Gestion des rattachements de pieces justificatives

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative & une &criture en cours de liquidation et consulter I'historigue des rattachements.

Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton Aide.

Liste des pieces justificatives existantes Exercice : Tous @ En cours Etat des Pigces Justificatives : Toutes Transmises ® Non Transmises

Qﬂr Cog E]EtE saisie I Nom Pigce Justificative ' Identifiant Piece Justificative ¥ Description vRaf:tal:]hE'E 'Transmise .
16/11/202 facture 26400181900087DEP2020111615560765 facture Oui Nan
L]
Rattacher
P . , pigce(s)
O Sélectionnez tout d’abord la a—
ou les piéces justificatives.
, . Mandats en cours de liquidation Pigces Justificatives rattachées au mandat sélectionné

9 Select|on nez Ie ou Ies © N° Mandat  PIsC Fournisseur *  Montant Mandat  * ©  Nom Pigce Justificative  © Identifiant Pigce Justificative

613 ~/ |CARREFOUR 300,00 € facture 26400181900087DEP2020113645560765
mandats : Vous avez la 514 DOIGTS 500,00 €
Possibilité de rattacher une 24 #’ =

N o\ . .pe . kN Qétacher
une pigce
méme piéce justificative a e pese
p|u5|eurs mandats en méme
temps.
s
[ @ e
Quitter Aide rattachemrents A
o~ L 1
Rattacher
© Utilisez udicniee ]
ustificative(s; . . .s
llisezs pour Vous pouvez visualiser les piéces
rattacher la ou les justificatives rattachées et transmises.

pieces justificatives au

mandat. )
= ’Y O Vous avez la

Détacher 2 3
. une piéce T L
justificative
U'f'l'ser’s‘ pour Astuce ! Les mandats dont la possibilité  de
dfe\tacher la ou les case n'est pas cochée sélectionner
piéces au mandat. signifient qu’aucun plusieurs piéces

justificatives
d’un mandat
pour pouvoir les
détacher de
celui-ci.

rattachement de  piece
justificative n’a été fait.

18



Société INSIGHT

10. Comment créer un flux contenant un bordereau de

mandats et des pieces justificatives ?

Allez dans le menu : Mandats / Editions des Mandats et Bordereaux :

&% Edition des mandats - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

(o

Impression des mandats

® ous Ies mandats! Sélection

Valider

Impression du bordereau

v

Bord. Montant HT  Montant TTC mi *
52

Bordereau des mandats

800,00 €

Transfert Trésorerie

£

800,00 €613 -6

Aprés avoir sélectionné le
bordereau a transmettre, vous
devez cliquer sur le bouton
« PES » pour créer le flux XML
et le transmettre a la trésorerie
via le portail des finances.

w2 Enregistrer sous

(€I

Organiser +  Nouveau dossier
- F Nom Taille
¢ Faveris
B Bureau

] Emplacements récer

s Téléchargements

B Bureau

Type d'élément

Modifiéle

Pl 0

v

Nom dufichier: PES_Depenses

Type : |Fichiers XML

-]

& Cacherles dossiers Enregistrer Annuler

PES
La fenétre ci-dessous s’ouvre
&% Flux PES Dépense S| B |
&y
QErttjer Code identification
Critere affectation
Vous retrouvez sur . % : -
~ NeBordo| NS o MongantHT £ Montant TVA £ Type Bordereau® *
CEtte fenEtre un 52 2 800,00 € 0,00 € 01 - Ordinaire -
récapitulatif des
informations du .
bordereau. Cliquez
ensuite sur le bouton
« Créer flux ».
@] -3
Quitter Créer Fluxy
+.” Eligibilité des Mandats - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020
Eligibilité des Mandats La fenétre ci-dessous s’ouvre
Mandat Fournisseur Compte  Mentant Libell¢ de la dépense Eligible  Début Fin Durée Taux *
613 CARREFOUR 60328 300,00 € Variation de stocks v H 16/11/2020 16/12/2020 30 0,00
614 DOIGTS 60622 500,00 € Produits d entretien v 16/11/2020  16/12/2020 | 30 0,00
En cliqguant sur OK GEPSS® va vous
proposer d’enregistrer a I’endroit
de votre choix le FLUX PESV2 créé.
C'est ce méme fichier que vous
déposerez ensuite sur le portail des
finances.
Une fois le flux enregistré, un
rapport récapitulatif détaillant les
(o] ,
wahice J numéros de bordereau et mandats

transmis ainsi que les éventuelles
PJ sera affiché.
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11. Comment créer un flux contenant uniquement des pieces
justificatives ?

Il est a créer lorsque les mandats ont été transmis sans pieces justificatives. Cette étape permet de créer un flux
ne comportant que les piéeces justificatives.

e Pour les documents papier, vous devez les scanner

e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apercu de

I'impression

& Classez ces documents dans le dossier d’archivage que vous avez créé auparavant.
e Pour la paie vous devez générer un fichier de dématérialisation (XHL)

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces Justificatives/Saisie d’une Piéce Justificative.

&% Saisie des Pieces Justificatives

SRR X

Exercice : Tous Etat 73 :
® En cours

Date Saisie Nom Pigce Justificative

06/11/2020 FACTURE

Liste des piéces justificatives

Toutes

Transi

i
Transmises

) Identifiant Pizce Justificative el Description Piéce Justificative

Type P1:

Document PES Facture
Budgetaire
Recefts PJ complémentaire pour
~/ Dépense Chorus

Etat de Paye P Marché

Etat Aide Sociale

26400181900087DEP2020110616303044 FACTURE

Support P1 |/ Electronique

renseignée a NON

/1, Attention ! Ne touchez pas a cette case.
Lorsque la piece justificative aura été créée, la case sera

Lorsaue le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI

Etat de la piece justificative dans hélios suite a
I'enregistrement de I'acquittement dans

O

Quitter

¥

Supprimer

o

Modifier

/ Papier
~/ CDROM - DVDROM

P parfux  Hélios

Non v Attente

7

J

L=

Ajouter 4

Transmise Traitée sur |

Cette fenétre vous permet de
gérer vos piéces justificatives.

L'affichage des pieces
justificatives existantes peut
étre affiné suivant leur état.

Vous avez la possibilité grace
aux boutons en bas de page,
de créer, modifier ou
supprimer une piece
justificative.

Cliquez  sur le bouton
« Ajouter » pour saisir une
nouvelle piéce justificative.

% Saisie des Piéces Justificatives

— === Les étapes:

Chemin d'accés de la Pizce Justificative
C:\P] PESV2\facture.pdf

Nom de la Figce Justificative
facture

Description de |a Pigce Justificative
facture

Type de la Pigce Justificative
003 - Dépense

Support de la Pigce Justificative
01 support €lectronique

Pj Récurrente
Oui

® Non

Identifiant Unique de Ia Pizce Justificative
26400181900087DEP2020111615560765

@]

Annuler

Ajout d'une Piece Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Pizce
détails sur ces manipulations en cliguant sur le bouton "Aide”.

Aide

ou de medifier les d'une existante. Vous pouvez ebtenir plus de

i1

1.

2.

3.

4,

5.

OK
Enregistrer 4

6.

Cliquez sur « Parcourir » et rechercher
I'emplacement dans lequel vous avez
enregistré le document scanné.

Le nom de Ila piéce justificative
s’'indique automatiquement.

Le champ  « Description»  est
OBLIGATOIRE. Si vous ne savez quoi
mettre, le nom de la piece justificative
est saisi par défaut.

Le type de la piece justificative pour
les mandats est « Dépense » pour
toutes les pieces.

Sélectionnez le support. Par défaut si la
piece justificative est dématérialisée,
laissez « Support électronique ».
Cliquez sur le bouton « OK ».
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ETAPE n°3 : Générer le flux

seul

&% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats

SE

Vous avez

@

Quitter Copyright

Fichiersde Base  Fournisseurs  Engagements  Gestion desbons | Pieces Justificatives | Marchés  Mandats  Annulation de mandats ~ Rééditions  Outils  ?

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

des Mandats en cours de liquidation

Saisie d'une Pigce Justificative »

Historique des rattachements  »
—

EHP Flux autenome
S ———

Exercice 2020 |NSIGHT

05.58.45.50.13
insight@arange.fr

o]

RRLCIT 24

Module :

n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Wersion 1

©® Si des références
comptables sont
renseignées pour la piéce
justificative, la colonne est
renseignée a OUI.

Dans ce cas, les références
comptables pourront étre

modifiées ou supprimées en
[
Gérer les références

cliqguant sur ' = comptabies

Si la colonne est renseignée
a NON, les références
comptables peuvent étre
créées.

® Ce bouton ouvre une
fenétre permettant de créer,
de modifier ou de supprimer
les références comptables
de la piece justificative.

La fenétre suivante s’affiche.

Lorsque la fenétre s’ouvre
cliguez sur «Ajout des
références » pour pouvoir
saisir les références du
mandat auquel doit étre
rattaché la piece justificative.

La fenétre ci-dessous
s’ouvre

% Flux autonome de piéces justificatives = | O |
Gestion des flux autonomes de piéces
Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de sélectionner des Pigces Justificatives afin de les intégrer dans un flux autonome. Pour cela, vous devez cocher |a colonne "A
transmettre” pour les Pigces Justificatives concernées puis cliquer sur le bouton "Créer flux”. Si vous devez rattacher une piéce & une écriture existante, vous devez la
sélectionner puis cliquer sur le bouton "Gérer les références comptables”.
Liste des piéces justificatives disponibles
A transmettre Nom Pigce Justificative i) Identifiant Pice Justificative i) Description Plice Justificative 0 REFEE:?(?;;‘;L”SDGMES ,
facture 26400181900087DEP2020111615560765  facture Nan
=/ N
hui 3 o
Cérer es référenc:
Quitter comptablas Créer Flux 4

% Flux autonome de pitces justificatives

o e S

Gestion des références compta

pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur e bouton "Aide".

Pice Justificative seélectionnée

Information

Nom de la Pigce Justificative Identifiant Unique de la Piéce Justificative
facture 26400161900087DEP2020111615560765
Liste des références existantes Détail de la référence comptable sélectionnée
- : Information
Numéro des mandats I @ Domaine de rattachement:
Ajout d'une
référence

Exercice de rattachement:

&

Type du Bordereau de rattachement

Numéro du mandat de rattachement

D @

Retour Aide

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'ajouter, de modifier et de supprimer les reférences comptables liges a la Pisce Justificative que vous avez sélectionné. Vous

Description de Ia Pigce Justificative
facture

21




Société INSIGHT

% Flux autonome de pisces justificatives e

Gestion des références comptables

Saisissiez les informations
Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'ajouter, de modifier et de supprimer les références comptables liges a la Piece Justificative que vous avez sélectionné. Yous

N .y
pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide”. co rresponda ntes a |a plece
Piéce Justificative sélectionnée ] ustificative.

Information

[ 20 e s e e Tl e e e e BRI AT T mEes e A Par défaut sont mentionnés :
facture 26400181900087DEP2020111615560765 facture
e Le domaine de rattachement

P
Liste des références existantes Détail de la référance comptable en cours de saisie (lCI Depense)
. . Information .
[ Muméro des mandatz || @ [Bermafirn d (i 01 - Dépense = ° L’exercice de rattachement
Ajout d'une.
référence

e Le type de bordereau de
rattachement

L e Seul le numéro du mandat auquel
cette piece fait référence est a

Nurmra da mandet de ratacherment saisir puis cliquez sur « OK ». Une
& o - fois la saisie des références
Aanuler Enregistrer terminée, vous pouvez revenir a

I’écran précédent via le bouton

Exercice de rattachement: 2020 -

bo) @

Retour Aide. A Retour
& Flux autonome de piéces justificatives (SRR X
Gestion des flux autonomes de piéces justificatives
Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilité de sélectionner des Pigces Justificatives afin de les intégrer dans un flux autonome. Pour cela, vous devez cacher |a colonne "A
transmettre” pour les Pigces Justificatives concernées puis cliquer sur le bouton "Créer flux”. Si vous devez rattacher une pisce & une &criture existante, vous devez la
sélectionner puis cliquer sur le bouten "Gérer les références comptables”.
Liste des pigces justificatives disponibles
A transmettre T Fee T 2 Identifiant Pitce Justificative 0 Pescription Pléce Justificative 8| “éFE’E’;ﬁ;;“’t;"ftab'gs .
v facture 26400181900087DEP2020111615560765  facture Oui
’ 2 .
Vous revenez sur I'écran ci-contre,
cochez la case « A transmettre »
. . P
puis cliquez sur le bouton « Créer
flux ».
9 & £
Gérer les références
Quitter comptables Créer Flux 4

_ .
I — =

QQV\ « BASES‘DE‘D{MON;RAT[Qﬁ GEPSSHE]SPITA‘LI% » G‘Epss SR EA | s - Gep: 2|
Organiser + Neouveau dossier g= - (7]
! GESTION »  Nom ‘ Modifié le Type Taille -
ACTION . 2014080616024162 Dossier de fichiers G SS® dl H hY
:;;EGL; . 2014080616024166 Dossier de fichiers E P Vous propose en regIStrer a
. 2014080616270175 Dossier de fichiers ’ 1 H H H
| ;g:j: . 2014080616270177 Dossier de fichiers A I end rOIt de VOtre ChOIX Ie fICh Ier FLUX
ase: e P et 1 PESV2 créé. C'est ce méme fichier que vous
- s de i - _ _
r B Jeei déposerez ensuite sur le portail des
2: Decision Dossier de fichiers finances.
JNL Dossier de fichiers . . ,
L s 41050 Dossier deichiers 2 Une fois le flux enregistré, un rapport
Morn du fichier : - - . . S .
e 5 récapitulatif détaillant les PJ transmises sera
affiché.
= Cacher les dossiers Enregistrer
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12. Schéma récapitulatif des étapes a réaliser
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MODULE RECETTES

1. Comment parametrer les codes produits ?

Allez dans le menu : Fichiers de base/ Gestion des tarifs :

&} EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

= [ |

Fichiers de Base Résidents & Tiers

Paramétrage de I'établissement

Options de I'étsblissement
Paramétres de GEPSS
Présentation titres

Suivi bordereau

Plan comptable

Budget

Gestion des comptes de recettes

Régime

Rubriques-résidents——

( Gestion des tarifs ‘

(el

Quitter

Piéces Justificatives

Frais de séjours

EHPAD

Exercice 2020

Divers

Services » D NOUVEL ETABLISSEMENT

Vous n'avez aucune saisie de titre en cours ...

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0

Réduction  Diversétats  Réédition  Outils 7

INSIGHT

05.58.45.50.13
insight@orangetr

Module : RECETTE.EXE

[

=z| Gestion des tarifs - EHPAD - NQUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020
Code Désignation
Al APAGIR12
A3 APAGIR 3 4
D1 DEPENDANCE GIR 1 2
D3 DEPENDANCE GIR3 4
D5 FORFAIT DEPENDAMNCES &
R1 REPAS DU PERSONNEL
LES PRIX DE JOURNEE
Montant Rappel
0,000 € 0,0000
Compte compte aide sociale
73522 73531
Tarifs journaliers Part afferente a | hebergem:
(@] f
Quitter Nouveau Tarif Madifier l& Tarif

® Actifs

® =<tous >

D : Dépendance

H : Hébergement A Apa

V : Vacances

P : Psd

h : hospitalisation

Recherche rapide

[

4 <> P>

< aucun >

® H:

v

h
D
A
P

Hébergement

Vacances

: hospitalisation

: Dépendance

Apa

: Psd

Archiver le tarif

Code produit 72

“J

erg\rg er

Tous

|

/L Voici un tableau récapitulant les
principaux codes produits. Nous vous
conseillons de vous rapprocher de votre
trésorerie afin d’étre certains que les codes
sont ceux désirés, notamment pour le code 300
qui n’est pas forcément accepté par les
trésoreries.

300 Divers

74 Psychiatrie

73 Pensionnaire payant maison de retraite
72 Frais hébergement

71 Hospitalisation court séjour

70 Consultations ou soins externes

Deétruire

Vous devez renseigner le code produit dans vos
tarifs aprés avoir cligué sur le bouton
« Modifier le tarif ».
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2. Comment paramétrer la fiche d"un débiteur ?

% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

=HECE X

Fichiers de Base

Résidents & Tiers Pieces Justificatives

Frais de sgjours Divers Réduction

@stion des débiteurs et caisses

b

Gestion des résidents

Saisie des ressources

Saisie des tarifs variables

Transfert des résidents 4
Récupération des données 3

Récupération agent dans débiteurs et caisses

20

LISSEMENT

o

Quitter

Vous n'avez aucune saisie de titre en cours ...

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0

Divers états Réédition Outils ?

INSIGHT

05.58.45.50.13
insight@orange.fr

Module : RECETTE.EXE

i+ Gestion des débiteurs - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

Code débiteur

Nom débiteur

-:--&-l

Code debiteur ® Nom débiteur

DORDOGN CPAM DORDOGNE -~
CPAM EV CPAM ESSONNE ®) Présents Tous
LANGON CPAM LANGON
LOIR CPAM LOIR ET CHER [ = =
CPAM LY CPAM LYON
MAUBEUG CPAM MAUBEUGE Af‘fmechage Rg
MELUN CPAM MELUN Recherch g
CPAM RA CPAM RAMBOUILLET Scherche rapice
CPAM ST CPAM ST QUENTIN -
Informations générales | Moyen de paiement Pl
Aide Sociale Frize en charge APA [ PSD
Complément distribution Catégorie Tiers 20 - Etat et établisse +
Adresse du tiers 70 CRS DU GRAL LECLERC Nature juridigue 07 - Etat ou organisi v
Lieu dit ou complément d'adresse 1d Tiers
Code postal 33214 Ville LANGON CEDEX Nature Id Tiers 00 - Aucun -
Téléphone Portable Pays : - Compte Tiers Perception
% de prise en charge o
Date de sortie :
= o T
Quitter Nouveau Debiteur Modifier e Débiteur ln'ﬁ?gar Mise a jour Détruire
4 h |

©® Lla Nature juridique est a
renseigner OBLIGATOIREMENT.
Vous devez sélectionner dans la liste
présentée la nature du débiteur.

® La catégorie Tiers est a renseigner
OBLIGATOIREMENT. Vous devez
sélectionner dans la liste présentée
la nature du débiteur.

ASTUCE : Pour les débiteurs qui ne sont plus utilisés, vous pouvez mettre une date de sortie. lls n’apparaitront
plus dans le listing des présents.
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3. Comment gérer mes frais de séjours avec prélevement
automatique ?

A. Gestion des débiteurs et caisses

%) Gestion des débiteurs - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 [E=R S
Code
Debiteur
Mom

Prénom

Informations générales Moyen de paiement

+/ Paiement par prélévement automatigue:

N® de Régie :

Référence CG :

Dématérialisation des Factures (CHORUS)

Code Service (Chorus)

MNom Service (Chorus)

=]
o Ajod le
Annuler Données RIB débiteur

L

Onglet « Moyen de paiement »

Cochez la case « Paiement par préléevement automatique » dans I'onglet « Moyen de paiement » afin de saisir les
coordonnées bancaires de votre débiteur si vous souhaitez par la suite utiliser le mode de prélevement
automatique pour vos titres de frais de séjours.

+/ iPaiement par prélévement automatigue:

Les données bancaires étant grisées, vous pouvez accéder a la création ou a la modification de celles-ci en

cliquant sur le bouton  Bennses RIS
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% Mise 3 jour RIB = e

MNom du titulaire du compte BIC IBAN

Mouveau

Supprimer

Titulaire du compte

Code banque
Code guichet

Mumérc de compte

O
Clé du rib Modification de la séquence de
présentation
Nom de |'établissement bancaire
BIC
IBAN
<\ Référence unigue de mandat
Date de signature du RUM B |
<_ Séquence de Présentation 03 0QO0F FRST @ RCUR  FNAL

Date de fin de walidité i

duitter calcul TBAN Enregistrer

La référence unique du mandat de prélévement doit étre attribuée par I'ordonnateur.

La séquence de présentation : le mandat de prélevement définit si le prélevement a vocation a étre ponctuel (le
mandat de prélevement n’est alors valide qu’une seule fois) ou récurrent (le mandat de préléevement reste alors
valide jusqu’a sa dénonciation par les parties contractantes, ou jusqu’a sa non utilisation pendant plus de 3 ans) :
e Le mandat de prélévement est ponctuel, il sera déclaré OOFF pour one off.
e Sile mandat de prélévement est récurrent :
o le premier prélevement et les prélevements suivants RCUR,
o etledernier prélevement FNAL.

B. Gestion des résidents

Dans L'onglet « Facturation », cochez la case « Paiement par prélevement automatique » dans la partie « Moyen
de paiement » afin de saisir les coordonnées bancaires de votre résident si vous souhaitez par la suite utiliser le
mode de prélévement automatique pour vos titres de frais de séjours.

Etat civil Administration | Facturation | Prise en charge Aide Sociale  APA Infos complémentaires Pl

Moyen de paiement
® PAYANT AIDE SOCIALE

~' Paiement par prélévement automatique

® Mensuel échu Trimestriel Mensuel Avance CPAM

APL ou Ressources 0,00 € Tarif T1 PRIX DE JOURNEE -

GIR du résident
® 0 1 2 3 4 = 6

Date prize en charge jrief

Les données bancaires étant grisées, vous pouvez accéder a la création ou a la modification de celles-ci en

Données
cliquant sur le bouton = RIE
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Titulaire du compte

Code bangue

Code guichet

Muméro de compte

Clé du rib

Nom de |'établissement bancaire
BIC

IBAN

<\ Référence unique de mandat

Date de signature du BLIM ezl

<_ Séguence de Présentation 03 QoF FRST ® RCUR  FNAL

Date de fin de validite B

Quitter calcul TBaN

r
.2 Mise & jour RIB = 8
Mom du titulaire du compte BIC IBAN

MNouveau

Supprimer

0.4
Modification de |a séquence de
présentation

Enregistrer

La référence unique du mandat de prélévement doit étre attribuée par I'ordonnateur.

La séquence de présentation : le mandat de prélevement définit si le prélevement a vocation a étre ponctuel (le

mandat de prélevement n’est alors valide qu’une seule fois) ou récurrent (le mandat de préléevement reste alors

valide jusqu’a sa dénonciation par les parties contractantes, ou jusqu’a sa non utilisation pendant plus de 3 ans) :
e Le mandat de prélévement est ponctuel, il sera déclaré OOFF pour one off.

e Sile mandat de prélévement est récurrent :
o le premier prélevement et les pré
o etledernier prélevement FNAL.

evements suivants RCUR,
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4. Calcul des frais de séjours

A. « Numérotation titre / N° ordre » :
La numérotation par n° ordre avec la nouvelle norme PES V2 générera automatiquement de nouveaux types de
bordereau et de titres.
Par cette numérotation, nous parlerons, de titres ORMC.

03 PES titres El_léj
Transfert PES V2
Code identification Date d'émission : 17/11/2020

A saisir obligatoirement pour le prélévement

Critére affectation -
automatique :

Code collectivite'|:| Code Produit Local

e MNbre de y
Porleran i s Montant HT Montant TWA
45 107 210 478,50 0,00(06 - Bordereau Ordre de r

. -

Titre RNﬁle Type Pigce Wature pitce Début fact. Fin fact. Objet Pigce

1347 1 15 - Titre O 01 - Xonctior|  01/11/2020 |30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB e~

1347 1 15 - Titre 0|01 - F§nctiom| 01/11/2020 30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURMNEE GLOB

1347 1 15 - Titre |01 - Fohctiom| 01/11/2020 30/11/202(1120 - PRIX DE JOURMNEE GLOB

1347 1 15 - Titre O|01 - Fopctior| 01/11/2020 30/11/202(/1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB

1347 1 15 - Titre 0|01 - Fopctiom| 01/11/2020 30/11/202(1120 - PRIX DE JOURMNEE GLOB

1347 1 15 - Titre |01 - Fgnctiom| 01/11/2020 30/11/202(/1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB

1347 1 15 - Titre ©O|01 - fonctiom| 01/11/2020 30/11/202(/1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB

1247 1 (= ] A4 f44 Mnan i2nf44 MPnncd440n PN TWY ME 1 IRACE 1 AD hd

>

4 m-.u"

Quitter Créer flux

Par la numérotation par numéro d’ordre, vous devez avoir, obligatoirement :
e Untype de bordereau a 06
e Untype de Piecea 15
Toutes autres valeurs seront incorrectes pour cette numérotation des frais de séjour. Votre bordereau risque
d’étre rejeté par la trésorerie.
Les rubriques, ci-dessous, sont facultatives. Elles pourront étre renseignées qu’a la demande de la trésorerie.

Code d’identification du service de [|‘'ordonnateur
Code identification émettant le bordereau.

o e e Zone libre permettant a l'ordonnateur de déterminer
I'affectation du dossier dans les services du comptable
Convention entre I'ordonnateur et le comptable.

Les rubriques ci-dessous sont a renseigner obligatoirement :
Date d'émission : 17/11/2020

Code collectivité

Code Produit Local

XM |

Le bouton = Eresrflux . permet la création du fichier au format XML a envoyer a la trésorerie.
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Vous pourrez enregistrer les fichiers dans un emplacement de votre choix. Cette numérotation par N° d’ordre

génere 2 fichiers :
e Un fichier détaillé (ORMC)
e Un fichier récapitulatif (comptable)

4 Enregistrer sous

@‘l\;}-vll Bureau »

~ 4]

Organiser = MNouveau dossier
< . Nom
I Favoris

Bl Bureau

£ Emplacements récel

& Téléchargements

Bl Bureau

Fl

=+ @

-
Taille Type d'élément Modifié le

i, »

Nom du fichier:  ORMC

Type: | Fichiers XML

= Cacher les dossiers

Enregistrer l [ Annuler ]

B. Numérotation 1 titre / résident ou 1 titre / débiteur
Par cette numérotation, vous avez la possibilité de faire un seul bordereau comportant les prélevés et les non
prélevés. Cependant, les prélévés doivent avoir la méme séquence de présentation .

Lorsque vous serez dans I'édition des titres, apres avoir cliqué sur le bouton PES, vous devrez répondre a

I’affirmative a la question suivante :

PES titres

5]

\& Ce flux comporte-t-il des titres en prélévement automatiques?

Oui Non

Vous devrez alors renseigner le libellé du prélévement qui apparaitra en plus du RUM sur les comptes des

débiteurs prélevés

@i PES titres = 28|
Transfert PES V2

Code identification Date d'émission :  17/11/2020
. A saisir oblig pour le prélé - .

Critére affectation Nrtomatioue - Date de p i 17/11/2020

Libellé du prélevement | T
N [ Nbrede ¥
ftrae_ | Montant HT Montant TVA Type Bordereau
a5 107 210 478,50 0,00 01 - Bordereau ordinaire
Tits Mo | Mo L piton | Neture pitos| Débutfact | Finfact | Objet Pié
itre | pale | ordre TYPE Pice Nature piece| Débutfact. | Fin fact. jet Pigce
1347 01 - Titre 0101 - Fonction! 01/11/2020 30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB ~
1348 01 - Titre 0101 - Fonction  01/11/2020 30/11/202 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
1349 01 - Titre 0101 - Fonction!  01/11/2020 30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
1350 01 - Titre 0101 - Fonction  01/11/2020 30/11/202 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
1351 01 - Titre 0101 - Fonction!  01/11/2020 30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
1352 01 - Titre 0101 - Fonction  01/11/2020 30/11/202 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
1353 01 - Titre 0101 - Fonction!  01/11/2020 30/11/202( 1120 - PRIX DE JOURNEE GLOB
o T < >

D} £
Quitter Créer flux

Les rubriques, ci-dessous, sont facultatives. Elles pourront étre renseignées qu’a la demande de la trésorerie :

Code identification

Critére affectation

Code d’identification du service de I'‘ordonnateur
émettant le bordereau.

Zone libre permettant a l'ordonnateur de déterminer
I'affectation du dossier dans les services du comptable
Convention entre l'ordonnateur et le comptable.
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5. Comment saisir un titre divers/P503 ?

@ EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

= [ B [ |

Fichiers de Base Résidents & Tiers Pieces lustificatives

EHPAD

Exercice 2020

A

Quitter

Frais de séjours

40120 NOUVEL ETABLISSEM

Divers Réduction

Divers états

Réédition Outils B

Saisie des titres divers et/ou des P503

Edition des factures diverses

Visualization / Modification des titres divers et/ou des PS03

Suppression des titres divers et/ou des P503

Numérotation des titres divers et/ou des P503
Rattachements des pigces justificatives

Edition des titres divers et/ou des P503

Validation des titres divers et/ou des P503

Saisie des titres divers sans édition

-sas nat i

Vous n'avez aucune saisie de titre en cours ...

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Module : RECETTE.EXE

Wersion 15.0

&y Saisie des titres divers et/ou des P503 - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 — X
® Débiteur [
EDF GDF
Résident
Date de facturation 17/11/2020 ."f;:ﬂ Résident ® Payant
Aide sodiale
Facture EDA Du s Au s

Libellé du titre

Type du Titre

P. Unit.

Quitter

Compte budgétaire

Montant & déduire du Titre (APL / Ressources)

01 - Titre ordinaire

e

~ Nature du Titre 01 - Fonctionnement

Tarif Pas de Tarif

250000 € Nbre 1,00 = Montant
0,00 €

N® engagement

Rechercher un Titre validé

Code produit 300

3]

2500,00 €

A]outar:\a Titre

Aprés avoir sélectionné soit le débiteur soit
le résident, vous devez sélectionnez :

O Le type du titre est a sélectionner dans
la liste proposée: 05- Titre émis apres
encaissement par exemple pour un P503.

® La nature du titre doit également étre
sélectionée dans la liste proposée. Cette
liste est fonction du type du titre choisi.

© La nature piece d’origine sera grisée ou

non en fonction du type et de la nature du
titre choisis.

A5 N'oubliez pas d’indiquer le code
produit
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6. Comment saisir un titre en réduction ?

Allez dans le menu : Réduction/Saisie des titres en réduction. Pour un titre en réduction, vous devrez
Q Saisie des titres en réduction - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 . E‘QE Sélectlonner ,

CONSEIL DEPARTEMENTAL HAUTE GARONNE ° Ie type du titre é 02 intitulé titre
correctif

Du 01/01/2020 i Au 31/01/2020 e |a nature du titre
e la nature de la piece d’origine

Si vous avez saisi le titre en passant par la
e recherche d'un titre validé, les
= - informations liées au titre d’origine

s’afficheront automatiquement dans :

N° Bordereau du titre annulé
N° du titre annulé

Exercice du titre annulé
Montant du titre annulé

N° de ligne du titre annulé

- Ces derniers champs sont obligatoires

7. Comment saisir des pieces justificatives ?

ETAPE n°1 : Enregistrer les documents que vous souhaitez rattacher

e Pour les documents papier, vous devez les scanner
e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apergu de
I'impression
% Classez ces documents dans le dossier d’archivage que vous avez créé auparavant.
e Pour la paie vous devez générer un fichier de dématérialisation (XHL)

ETAPE n°2 : La saisie des documents

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Piéces Justificatives/Saisie d’une Piéce Justificative.

-
&4 EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes \ \ [E=EER
Fichiers de Base Résid & Tiers Pieces Justificatives Frais de séjours Divers Réduction Divers gtats Réédition Outils 7

Création automatique de PJs  »

@sie d'une Pigce Justificative )

Historique des rattachements  »

Flux autoneme

Exercice 2020

INSIGHT _~
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Vous n'avez aucune saisie de titre en cours ...

@ Module : RECETTE EXE

. Quitter Copyright n°® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0
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% Saisie des Pigces Justificatives G~

Liste des piéces justificatives

Exercice : Tous Etat PJ : Toutes Type P : Document PES Facture Support P i||\/ Electronique
® En cours Transmises > Budgetaire / Papier
e Recatte PJ complémentaire pour ~/ CDROM - DVDROM
on Dé
épense Chorus
Transmises
Etat de Paye P1 Marché
Etat Aide Sociale
Date Saisie Nom Pizce Justificative Il Identifiant Pizce Justificative o Description Pigee Justificative [plssemsaisciculy

parflux  Hélios

17/11/2020 liste assiste 26400181500087REC2020111715133665  liste assiste Non |w| Attente

A/

/1. Attention ! Ne touchez pas a cette case.
Lorsque la piece justificative aura été créée, la case sera
renseignée a NON

Lorsque le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI

Etat de la piece justificative dans Hélios suite a
I’enregistrement de |'acquittement dans GEPSS

@] W 5 =
Quitter Supprimer Modifier Ajouter 4
2 Saisie des Piéces Justificatives =

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Piéce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en dliquant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de |a Pigce Justificative
C:\P] PESV2\liste_assisté.pdf

Nom de la Pisce Justificative
liste_assisté

Description de |a Pigce Justificative
liste assiste

Type de la Piece Justificative
002 - Recette -

Support de la Pisce Justificative
01 support électronigue -

Fj Récurrants

Oui + x

® Non

Identifiant Unique de la Piéce Justificative
26400181900087REC2020111715133665

(i @ o

Annuler Aide

Enregistrer 4

Dans le cas de la saisie d’une PJ récurrente, vous devez sélectionner « Qui » au

Fj Recurrente

Mon

niveau de l'interrupteur

elle doit  étre rattachée,
Sélection du déhiteur

, et pour chaque débiteur/résident auquel
vous devez le sélectionner dans

-

et cliquer sur le bouton +  si vous
souhaitez la détacher d’un débiteur/résident, vous devez le sélectionner dans le
tableau et cliquer sur le bouton X

Si vous double-cliquez sur I'apercu de la piéce justificative, vous pouvez la
visualiser en plein écran.

&

Le bouton Bida permet d’afficher une aide sur I'utilisation de cette fenétre.

Cette fenétre vous permet

de gérer vos  pieces
justificatives.
L'affichage des pieces

justificatives existantes peut
étre affiné suivant leur état.

Vous avez la possibilité grace
aux boutons en bas de page,

de créer, modifier ou
supprimer une piece
justificative.

Cliguez sur le bouton

« Ajouter » pour saisir une
nouvelle piéece justificative.

Les étapes :

1. Cliquez sur « Parcourir »
et rechercher
I'emplacement dans
lequel vous avez
enregistré le document
scanné.

2. Le nom de la piece
justificative s’indique
automatiquement

3. Le champ
« Description » est
OBLIGATOIRE. Si vous ne
savez quoi mettre, le
nom de la piece
justificative se renseigne
par défaut

4. Le type de
justificative
recettes est
e (002- Recette pour les

la piece
pour les

autres PJ

e 006-PES facture pour
les PJ ASAP

e 008-Pj

complémentaire
pour étre transmise a
Chorus
5. Sélectionnez le support.
Par défaut si la piece
justificative est
dématérialisée, laissez
« Support électronique ».
6. Cliquez sur le bouton
« OK »
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8. Comment gérer les pieces justificatives récurrentes pour un
débiteur ?

Vous devez vous rendre dans le menu Résidents & Tiers/Gestion des débiteurs et caisses, sélectionner le débiteur
concerné et aller sur I'onglet « PJ ». Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser et gérer les Piéces Justificatives
récurrentes rattachées au débiteur. Une PJ récurrente est une PJ qui sera incluse automatiquement dans un flux
PES Recette si celui-ci comporte un titre a I'ordre du débiteur auquel elle est rattachée.

Informations générales Moyen de paiement | P¥

CodeP1 Nom P

Sallg;lne

pigce
justificative

Gestion des
pigces
justificatives

San!x;Jne

pigce, . N . . .
Le bouton ' ustificative” youys permet de saisir une piéce justificative récurrente qui sera rattachée
automatiquement au débiteur :

% Saisie des Piéces Justificatives e

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis catte fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Pitce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Veus pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de la Pigce Justificative
Ci\fake disquette\FACTURE.pdf

Nom de la Pigce Justificative

FACTURE

Description de |a Piéce Justificative
INDEMNITE DEGRESSIVE

Type de Ia Pigce Justificative

002 - Recette -
Support de | Pigce Justificative
01 support électronique -
Résident
B

Identifiant Unique de la Pigce Justificative
26400181500087REC2020110618031012

(O o o
Fermer Ajde

Enregistrer 4

Une fois le fichier de PJ sélectionné via le bouton - ™, vous devez cliquer sur le bouton "Enregistrer noyr valider
la création de la PJ et retourner sur la fenétre de gestion de la fiche débiteur :

Informations générales Moyen de paiement | P¥

CodePy Nom F1 '
26400181900087R | FACTURE FACTURE
SE.L;LE
pigce
justificative

Gestion des
pitces
Justificatives
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Gestion des
piéces

Le bouton iustificatives . yous permet de rattacher et détacher a ce débiteur les PJ ayant déja été saisies au

préalable :

-

+* Rattachement des pigces justificatives

Gestion des rattachements de piéces justificatives récurrentes

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative récurrente & un résident. Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces
manipulations en cliguant sur le bouton Aide.

Pigces Justificatives rattachées au résident
2 Nom Pigce Justificative 2 Identifiant Pigce Justificative
FACTURE 26400181500087REC2020110618031012

Liste des piéces justificatives existantes Exercice ; Tous ‘@ En cours Etat des Piéces Justificatives : Toutes Transmises @ MNon Transmises
Date =saisie Mom Pigce Justificative Identifiant Piéce Justificative Description Rattachée Transmise *
06/11/202 FACTURE 26400161900087REC2020110618031012 INDEMNITE DEGRESSIVE Oui Non
ol
Rattacher
pigce(s)
justificative(s)

Détacher
une pigce
justificative

Quitter Aide p
™ =
Rattacher Détacher
piéce(s) une piéce

Le bouton Justificative(s) permet de rattacher au débiteur une PJ sélectionnée et le bouton "iustificative’ permet de

détachée une PJ déja rattachée au débiteur.

9. Comment gérer les pieces justificatives récurrentes pour un

résident ?

Vous devez vous rendre dans le menu Résidents & Tiers/Gestion des résidents, sélectionner le résident concerné
et aller sur I'onglet « PJ ». Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser et gérer les Pieces Justificatives récurrentes
rattachées au résident. Une PJ récurrente est une PJ qui sera incluse automatiquement dans un flux PES Recette si

celui-ci comporte un titre a I'ordre du résident auquel elle est rattachée.

Etat civil Administration Facturation Prize en charge Aide Sociale  APA Infos complémentairezs | PJ

Code P - Nom P1

Sallggjhlne

piéce
justificative

Gestion des
pigces
justificatives
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Sa@ne

. pisce. . . e , . .
Le bouton iustficative” yoys permet de saisir une piéce justificative récurrente qui sera rattachée
automatiquement au résident :

-

©* Saisie des Pigces Justificatives

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Pigce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliguant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de la Pigce Justificative
Ci\fake disquette\FACTURE.pdf

Nom de la Pigce Justificative

FACTURE FACTU RE

Description de la Pigce Justificative
FACTURE

Type de la Pigce Justificative
002 - Recette

Support de la Figce Justificative
01 support électronique

Résident
B

Identifiant Unigue de la Pigce Justificative
26400181900087REC2020110618472825

O @ oK
Fermer

Aide

Enregistrer u

oK
Une fois le fichier de PJ sélectionné via le bouton = ™, vous devez cliquer sur le bouton "Enrgistrer pour valider
la création de la PJ et retourner sur la fenétre de gestion de la fiche résident :

Etat civil = Administration Facturation Prise en charge  Aide Sociale APA  Infos complémentaires | PJ

Code P . Nom P31
26400181900087R | FACTURE

FACTURE

Salls';:\:llne

pigce
justificative

Gesfion des
pi&ces
justificatives
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Gesfion des
piéces

Le bouton "iustificatives ' yous permet de rattacher et détacher a ce résident les PJ ayant déja été saisies au

préalable :

r :.IEI§§1

«* Rattachement des pigces justificatives
- . . e - -
Gestion des rattachements de piéces justificatives récurrentes

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative récurrente & un résident. Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces

manipulations en cliguant sur le bouton Aide.

Liste des pigces justificatives existantes Exercice : Tous @ En cours Etat des Fiéces Justificatives : Toutes Transmises ® Non Transmises

Date =saisie Mom Piéce Justificative Identifiant Pigce Justificative Description Rattachée Transmise *

06/11/202 FACTURE 264001819000867REC2020110618031012 | FACTURE Oui Non

L)
Rattacher
piece(s)
justificative(s)

Pieces Justificatives rattachées au résident

= Mom Pigce Justificative Identifiant Piéce Justificative

FACTURE 26400181500087REC2020110618031012

=
Détacher
une piéce
justificative
[ &
Quitter Aide d
™ =
Rattacher Détacher
piéce(s) une piéce

Le bouton 1ustificative(s) permet de rattacher au résident une PJ sélectionnée et le bouton ‘iustificative’ permet de

détachée une PJ déja rattachée au résident.
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10. Comment rattacher des pieces justificatives a des titres ?

4 Les titres doivent étre, au préalable, numérotés, pour faire la procédure de rattachement.

Allez dans le menu : Frais de séjour / Rattachement des piéces justificatives _ o
ou En fonction de I'écriture que vous

Allez dans le menu : Divers / Rattachement des piéces justificatives passez.

Ou
Allez dans le menu : Réduction / Rattachement des piéces justificatives

Par exemple pour le menu : Frais de séjour / Rattachement des piéces justificatives :

-
& EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes o
Fichiers de Base Résidents & Tiers Piéces Justificatives Frais de séjours Divers Réduction Divers états Reéédition Qutils ?
Saisie des s&jours
Affichage des Frais de Séjours
EHPAE Etats de contrdle 3
Rattachements des piéces justificatives >
E)(erCICe Edition des titres
Edition des factures 3 INSI H
40120 NOUVEL ET Prélévement automatique 3
Autorisation de prélévement automatique  » ?j‘éﬁ%ﬁ?ﬁfﬁn
WVous avez Mémoire des sommes dues e
des Titres Frais de s
Validation Frais de séjour
Changement débiteur
Rappel sur titres
Iui Module : RECETTEEXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 WVersion 15.0
¥ |
2. Rattachement des piéces justificatives SRECE X
A H 7 . - = = = =
La fenétre suivante s’ouvre : Gestion des rattachements de piéces justificatives

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative & une écriture en cours de liquidation et consulter I'historique des rattachements.
Vous pouvez abtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton Aide.

Liste des pigces justificatives existantes Exercice : Tous ‘@ En cours Etat des Piéces Justificatives : Toutes || Transmises @ Non Transmises
. . , : s : = T :
OSEIECT_IO nnez tout d a bord |a fre == Nor Piéve-dustificative Identificrk|Pisen Justificative oz o Rattachés Transmise *
- H H H 17/11/202 liste assiste 26400181900087REC2020111715133665  liste assiste Oui Non
ou les pieces justificatives
(1) =
Rattacher

pigce(s)
justificative(s)

(3]

@Sélectionnez le titre

o
Rattacher
eu ili pitoe(s) it de liquidat Figces Justificat trache titre sélectionné
e itres en cours de liquidation izces Justificatives rattachées au titre sélectionné
tl Isez . (e) po ur © NeTitre 7 Pls © Débiteur *  Montant Titre  * *  Nom Pigce lustificative  * Identifiant Pizce Jugtificative
)Y 1347 v B 194760 € ~ liste assiste 26400181900087REC2020§ 11715133665
rattacher la ou les piéeces 12e0 . Learene
. . . . 1349 B 9 194760 €
justificatives au titre 1250 o Leare0e -
1351 B 2 320,80 € Détacher
B 1947,60 € une pitce
! justificative
B 1947,60€
Dét;hel’ B 1547,60 €
- une piece , B 1947,60 €
Utiliser wsiiesive: pour détacher s Lsa7c0
C 154760 €
c 1947,60€ ¥

la ou les pieces au titre

lel ") =
pide

Cette case sera cochée
lorsqu’une piece justificative
aura été rattachée au titre.

Historique des
Quitter rattachements 4
1

Vous pouvez visualiser les
pieces justificatives rattachées
et transmises
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11. Comment créer un flux contenant un bordereau de titres
et des pieces justificatives ?

Une fois que vous avez saisi vos pieces justificatives et que vous les avez rattachées au titre correspondant (point
n°6), vous pouvez générer le flux PES comme indiqué ci-dessous :

@ EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

o[

Eichiers de Base Résidents & Tiers

Vous avez

]

Quitter

Pieces lustificatives

EHPAL

Exercice

40120 NOUVEL ET.

des Titres Frais de s¢

Copyright n° IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Erais de séjours

Divers

Reéduction

Saisie des séjours

Etats de contréle

Affichage des Frais de S&jours

Rattachements dec pié

justificatives

 gition destitres

Edition des factures

Prélévement autematique ’

Divers états

Recdiion  Qutils 7

INSIGHT

05.58.45.50.13

Autorisation de prél

Rappel sur titres

Mémoire des sommes dues
Validation Frais de séjour

Changement débiteur

1

Wavwinsight sasnet

Module : RECETTE.EXE

Version 15,0

. Edition des frais de séjours -

EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

= (e

Impression des titres

~ TITRE EXECUTOIRE
AVIS DES SOMMES A PAYER
BULLETIN DE PERCEPTION

#® Format standard

Edition Cerfa

@
&

BULLETIN DE LIQUIDATION

DECOMPTE DES SOMMES DUES

Format enveloppe

Sélection

O

Format plieuse

Valider

Impression du bordereau

Bordereau de recettes

Bordereau de recettes détaillé

Bord.

45 213 910,20 € 1347 - 1459

Flux

ROLMRE

Cetelic

Edition forfait journalier

Montant

titre

=

PES.

La fenétre ci-apres s’ouvre :

&3 PES titres

= )

Code identification

Critére affectation

45

@]

Quitter

s Nbre d
Bordersau| titres

113 213 910,20

Titre | adle | ordrs
1347 01 - Titre 001 -
1348 01 - Titre 0101 -
1349 01 - Titre 0101 -
1350 01 - Titre 0101 -
1351 01 - Titre 001 -
1352 01 - Titre 0101 -
1353 01 - Titre 0101 -

A saisir

Libellé du prélevement  ydaydayad

re de

Type Pitce Nature pigce

Fonction:
Fonction!
Fonction!
Fonction!
Fonction
Fonction!
Fonction!

Transfert PES V2

Date d'émission :

Montant HT Meontant TVA

Début fact.

irement pour le prélé

automatique :

Fin fact.

01/11/2020 30/11/202(1120 -
01/11/2020 |30/11/202(/1120 -
01/11/2020 |30/11/202(/1120 -
01/11/2020 |30/11/202(/1120 -
01/11/2020 |30/11/202(|1120 -
01/11/2020 |30/11/202(/1120 -
01/11/2020 |30/11/202(/1120 -

P AT RN LT CTIRRETY

Date de prélévement :

Type Bordereau

0,00 01 - Bordereau ordinaire

Objet Pitce

PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB
PRIX DE JOURNEE GLOB

17/11/2020

17/11/2020

£

Créer flux

La fenétre ci-dessous s’ouvre

Cliquez sur le bouton PES

En cliquant sur créer le flux, si les titres sont
en prélevement automatique, un contréle
sera effectué sur la date de préléevement puis
vous allez pouvoir enregistrer a I'endroit
voulu le flux PESV2 pour ensuite le déposer
sur le portail des finances.

Une fois le flux enregistré, un rapport
récapitulatif détaillant les numéros de
bordereau et titres transmis ainsi que les

éventuelles PJ sera affiché.
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/%J

ASTUCE N°1 : Pour les FRAIS DE SEJOUR avec une numérotation par « N° d’ordre », le « type de bordereau » doit
étre égal a 06- Bordereau ordre de receveur et la « Nature piéce » doit étre égale a 15-Titre ORMC. Toute autre
valeur serait incorrecte et votre flux rejeté.

ASTUCE N°2 : Pour les FRAIS DE SEJOUR avec une numeérotation par « Résident ou par Débiteur », le « type de
bordereau » doit étre égal a 01- Bordereau ordinaire et la « Nature piece » doit étre égale a 01-Titre ordinaire.
Toute autre valeur serait incorrecte et votre flux rejeté.

ASTUCE N°3: Pour les TITRES EN REDUCTION, vous devez avoir le « type de bordereau » égal a 02-Bordereau
d’annulation et la « Nature piece » doit étre égale a 02-Titre correctif. Toute autre valeur serait incorrecte et
votre flux rejeté.

ASTUCE N°4 : Vous avez la possibilité de modifier I'objet Piece sur demande de la trésorerie. Dans le flux PES, sera
mentionné dans la balise « ObjPce » I'intitulé FRAIS DE SEJOUR ou TITRES DIVERS suivi du libellé

Code identification (facultatif) = c’est un code donné a I'établissement par la trésorerie qui lui permet de
reconnaitre les flux recus.

Critére affectation (facultatif)= Cette zone est en saisie libre, la perception peut donner un code a I'établissement
pour par exemple différencier un EHPAD et un hopital qu’elle aurait en gestion. Elle permet a la trésorerie de
déterminer I'affectation du dossier dans ses services.

Code collectivité (obligatoire) = code connu par I’établissement.

Code produit local (obligatoire) = code connu par I'établissement.

40



Société INSIGHT

12. Comment créer un flux contenant uniquement des pieces

justificatives ?

Il est a créer lorsque les titres ont été transmis sans pieces justificatives. Cette étape permet de créer un flux ne

comportant que les piéces justificatives.

e Pour les documents papier, vous devez les scanner

e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apercu de

I'impression

% Classez ces documents dans le dossier d’archivage que vous avez créé auparavant.
e Pour la paie vous devez générer un fichier de dématérialisation (XHL)

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces justificatives/Saisie d’'une Piéce Justificative

@i EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

=NRCI X

Fichiers de Base

Cry 3

Saisie d'une Piéce Justificative ‘>

Historique des rattachements »

Flux autonome

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

(el

Quitter

Vous n'avez aucune saisie de titre en cours ...

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.21220

Residents & Tiers | Piéces Justificatives | Fraisdeséjours  Divers  Réduction  Diversétsts  Reéedition  Outlls 7

INSIGHT

05.58.45.50.13
insight@orange.fr

Module : RECETTE.EXE

Version 15.0

&% Saisie des Piéces Justificatives

=HACE X

Liste des piéces justificatives

Exercice : Tous Etat P] :

® Encours

Toutes TypeP1: Document
Budgetaire
rrans + Recette
Non Dépense
Transmises Fint do Paye

Etat Aide Sociale

PES Facture

Transmises
e, Pl complémentaire pour

Chorus

Pl Marché

Date Saisie Nom Pigce Justificative B Identifiant Pizce Justificative el Description Pigce Justificative

17/1149n50 liste assiste 26400181500087REC2020111715133665  liste assiste

Support P1 |/ Electronique

™" Attention ! Ne touchez pas a cette case.

Lorsque la piece justificative aura été créée, la case sera
renseignée a NON

Lorsque le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUL.

Etat de la piéce justificative dans Hélios suite a
I'enregistrement de I'acquittement dans GEPSS

@] W 5

Quitter Supprimer Modifier

“/ Papier
~/ CDROM - DVDROM

Transmise Traitée sur
o £ ,
par flux  Hélios

Non |=| Attente

./

]

Ajouter 4

Cette fenétre vous permet de
gérer vos pieces justificatives.

L'affichage des
justificatives  existantes
étre affiné suivant leur état.

pieces
peut

Vous avez la possibilité grace
aux boutons en bas de page, de
créer, modifier ou supprimer
une piéce justificative.

Cliquez sur le bouton « Ajouter »
pour saisir une nouvelle piece
justificative.
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% Saisie des Piéces Justificatives = | E [l

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Fiéce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Chemin d'zccés de |a Pigce Justificative
C:\P] PESV2\iste_assisté.pdf

Mom de la Pisce Justificative
liste_assisté

Description de |a Pigce Justificative
liste assiste

Type de la Piece Justificative
002 - Recette v

Support de la Pisce Justificative
01 support électronigue -

7j Récurrents

oui + X

® Non

Identifiant Unique de la Piéce Justificative
26400181900087REC2020111715133665

(@l ) Ok

Annuler Aide Enregistrer 4

Les étapes :
1. Cliquez sur « Parcourir » et rechercher I'emplacement dans lequel vous avez enregistré le document
scanné.
2. Le nom de la piéce justificative s’indique automatiquement
3. Le champ « Description » est OBLIGATOIRE. Si vous ne savez quoi mettre, le nom de la piéce justificative
se renseigne par défaut
4. Letype de la piéce justificative pour les recettes est :
e (002- Recette pour les autres PJ
e (006-PES facture pour les PJ ASAP
e (008-Pj complémentaire pour étre transmise a Chorus
5. Sélectionnez le support. Par défaut si la piéce justificative est dématérialisée, laissez « Support
électronique ».
6. Cliquez sur le bouton « OK ».
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ETAPE n°3 : Générer le flux seul

{5 EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes l =1 th
Fichiers de Base Residents & Tiers Pigces Justificatives Frais de s€jours Divers Réduction Divers états Reédition Qutils ?

Création automatique de Pls  »

Saisie d'une Piéce Justificative

Historique des rattachements  »
L —

< Flux autonome >

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

INSIGHT

05.58.45.50.13
insight@arange.fr
Veus avez o . — La fenétre ci-dessous
des Titres Frais de séjours numérotés
’ .
souvre:
iui Module : RECETTE.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0

% Flux autonome de pidces justificatives [E=REEE)
Gestion des flux autonomes de pieces justificatives

Cornpta b|eS sont Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de sélectionner des Pigces Justificatives afin de les intégrer dans un flux autenome. Pour cela, vous devez cocher la colonne "A
transmettre” pour les Piéces Justificatives concernées puis cliquer sur le bouton "Créer flux”. Si vous devez rattacher une piéce a une &criture existante, vous devez la
. .
renseignees pour la

e (e e Bt e A e
piece justificative, Ia

colonne est renseignée a
Oul.

Dans ce cas, les o
références comptables
pourront étre modifiées

ou supprimées en
/
Gérer les références

cliquant sur = compisbles

O Si des références

Liste des piéces justificatives disponibles

o Réferences Comptables ,

A transmettre Nom Pigce Justificative L Identifiant Pigce Justificative P Description Pléce Justificative existantes

liste assiste 26400181900087REC2020111715133665  liste assiste Non

Si la colonne est
renseignée a NON, les
références comptables
peuvent étre créées.

= .
M 9 Gérer les références ®
Quitter comptables Créer Flux 4
% Flux autonome de piéces justificatives ol
® Ce bouton ouvre une Gestion des références comptabl
A
fenétre permettant de Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'ajouter, de modifier et de supprimer les références comptables lices  la Pigce Justificative que vous avez sélectionné. Vous

pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouten "Aide".

créer, de modifier ou de

Piece Justificative sélectionnée

supprimer les T
Nom de |a Pigce Justificative Identifiant Unigue de la Piéce Justificative Description de la Pigce Justificative
références com ptables liste assiste 26400181900087REC2020111715133665 liste assiste

de la piece justificative
La fenétre suivante

Liste des références existantes Détail de la référence comptable sélectionnée

~ - = Information
Numéro de Iécriture | + |
_ L0 Domaine de rattachement: -

s’affiche : Aot dune
Lo rsque la fenétre Exercice de rattachement: -
s‘ouvre  cliquez  sur 5

Type du Bordereau de rattachement -

« Ajout des références »
pour pouvoir saisir les
références du titre
auquel doit étre Y (%)
rattaché la piece
justificative. %

MNuméro du titre de rattachement

Q
A

Retour Aide
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2 Flux autonome de pigces justificatives = | B S

Gestion des références comptables

Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilité d'ajouter, de modifier et de supprimer les références comptables liées & la Pigce Justificative que vous avez sélectionné. Vous
pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Pigce Justificative sélectionnée

Information
Mom de la Piéce Justificative Identifiant Unigue de la Pigce Justificative

26400181900087REC2020111715133665

Description de |a Piece Justiticative

liste assiste liste assiste

Liste des références existantes

" Numéro de I'écriture I
" mumero de réceriure | e

Ajout d'une
référence

Détail de |a référence comptable en cours de saisie

Information

Domaine de rattachement: 02 - Recette -

Exercice de rattachement: 2020 -

&

Type du Bordereau de rattachement 01 - Bordereau ordinz +

Numéro du titre de rattachement

o) Q o

Gestion des flux autonomes de piéces justificatives
Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilité de sélectionner des Piéces Justificatives afin de les intégrer dans un flux autonome. Pour cela, vous devez cocher la colonne "A

transmettre" pour les Pigces Justificatives concernées puis cliquer sur le bouton "Créer flux". Si vous devez rattacher une piéce a une écriture existante, vous devez la
sélectionner puis cliguer sur le bouton "Gérer les références comptables”.

Liste des pieces justificatives disponibles

A transmettre Nom Pigce Justificative el Identifiant Pigce Justificative el Description Pléce Justificative el Rafera:iist;?r,‘otrensptab\es L
~ liste assiste 26400181900087REC2020111715133665  liste assiste Oui
— —f -
Iu' & e
Gérer les références
Quitter comptables Créer Flux‘

Annuler Enregistrer
Retour Aide 4
% Flux autonome de piéces justificatives | S

+2 Enregistrer sous
- o

Y PR . - -
qu\ < BASES DE DEMONSTRATION » GEPSSHOSPITALIERS » Gepss » BEA B
Organiser »  Nouveau dossier
! GESTION »  Nom ‘ Modifié le Type Taille
ACTION )
| 2014080616024162 Dossier de fichicrs
APPELS )
| 2014080616024166 Dossier de fichiers
BADGE! )
| 2014080616270175 Dossier de fichiers
CONCL )
Do | 2014080616270177 Dossier d fichiers .
o Archive Dossier de fichiers = finances.
1 Budget Dossier de fichiers
GEP
ol Budget_ancien Dossier de fichiers
1 Centre de Contréle Dossier de fichiers ; . .
D
° becion osse de ficher récapitulatif
! INL Dossier de fichiers
ol Suivi Dossier de fichiers -
[ R LT T SRP ESALLER2_P) 012345 20141031101533504] -
Type: [Fichiers XML -]

Saisissiez les
informations
correspondantes a la
piéce justificative.
Par défaut
mentionnés :
e Le domaine de
rattachement
(Ici Recette)
e L'exercice de
rattachement
e le type de
bordereau de
rattachement
Seul le numéro du titre
auquel cette piece fait
référence est a saisir
puis cliquez sur « OK ».
Une fois la saisie des
références  terminée,
VOUSs pouvez revenir a
I’écran précédent via le

sont

Retour

bouton

Vous revenez sur I"écran
ci-contre, cochez la case
« A transmettre » puis
cliquez sur le bouton
« Créer flux ».

- GEPSS® vous propose d’enregistrer a
I’endroit de votre choix le FLUX PESV2
créé. C'est ce méme fichier que vous
déposerez ensuite sur le portail des

Une fois le flux enregistré, un rapport

détaillant les PJ

transmises sera affiché.
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13. Schéma recapitulatif des eétapes a réaliser
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MODULE PAIE

1. Comment parametrer les fournisseurs paie ?

Ce tableau est une aide au paramétrage des fournisseurs paie. Dans tous les cas, votre trésorier reste le seul
habilité a vous indiquer le paramétrage adéquat afin que vos flux PES respectent le cahier des charges.

. . Mode de |Type Nature Catégorie
Fournisseur Siret R - .
reglement | Mandat | juridique | tiers

TRAITEMENTS ET SALAIRES 04 08 09 27
ALLIANZ 03 01 03 50
ANFH 03 01 06 50
ANFH FMEP CFP VAE BC 03 01 06 50
POLE EMPLOI 03 01 04 72
ATIACL CNRACL 18003504000013 | 03 01 05 70
CGOS CESU 03 01 06 50
CGOS 03 01 06 50
CGOS PRETS 03 01 06 50
CNRACL 18003504000013 | 03 01 05 70
CNRACL RETRO 18003504000013 | 03 01 05 70
FEH 03 01 05 70
IRCANTEC 78430152500035 | 03 01 05 71
MNH 77560636100019 | 03 01 04 64
RAFP 18009248800030 | 03 01 05 73
REPAS 09 01 09 27
SOLIDARITE 18003801000013 | 09 01 08 20
RECETTE DES IMPQOTS 03 01 07 20
URSSAF 03 01 04 60
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2. Comment créer ou modifier les coordonnées bancaires d’un

agent ?

%, Gestion des agents - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020

Elémentsdepaie  Réactivationagent 7

ST I:I

Nem

Prénoms

Administration | Situation Situation (compléments)

N° Séc. Soc. ® Mr Mme

Avancement

Ne(e) le a

Pays de naissance  France - Dpt

Situation de famille -

Nom de famille

Complément distribution
Adresse du tiers
Lieu dit ou complément

Code postal Ville

Evénements | Notes  Absences Libellé du bulletin / Cumuls

Type rglt. 3 bangue hd

Donness RIB

N CNRACL Ne Allianz 0 Code CGOS

Téléphone Portable

Courriel

Annuler

Etablissement 01 EHPAD A

Amute:\r ‘agent

Tout d’abord, ouvrez une fiche
agent et cliquez sur le bouton

M"diﬁﬁChe si la fiche de
I'agent existe déja ou sur le

bouton AJ°”te'l'age”t si vous
créez un nouvel agent.

Les coordonnées bancaires
étant grisées, vous pourrez
accéder a celles-ci aprés en
cliquant sur le bouton

Données RIB
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3. Comment saisir des Piéces justificatives a transmettre avec
le fichier de dématérialisation de la paie ?

e Pour les documents papier, vous devez les scanner
e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apercu de
I'impression
% Classez ces documents dans le dossier des PIECES JUSTIFICATIVES que vous avez créé.

Les documents préparés a I'étape n°1 n‘ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces justificatives/Saisie d’'une Piéce Justificative

., EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Paie o | E S|

Fichiers de Base Agent PASRAU/TOPAZE Paie de Movembre Pigces justificatives Editions de la paie de Novembre Etats divers Rééditions Qutils ?

Saisie d'une pigce justificative
S ——————

EH PAD Historique des rattachements

Exercice 2020
INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13

insight@arange.fr
Les constantes de la paie sont au mois de Novembre 2020
La paie de Novembre est en cours de calcul
‘0‘ Module : BAIE.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Versian : 15.0

Cette fenétre vous permet de

[T Saicie des Proces e = | B et gér‘er VOS piéces justificatives_
Liste des piéces justificatives
Exercice : Tous Etat P : Toutss Type P1 : Document PES Facture Support PJ ;||\ Electronique L'afflchage des pléces
® Encours Transmises i“dgita'm / Papier
. Dépense F3 complémentaire paur +/ EBROM - EVBROM justificatives existantes peut
Transmises! +/ Etat de Paye 1 Marché ~ . 7 . z
Etet Aide Sociale étre affiné suivant leur état.
A Nom Pidce Justificative i Identifiant Pisce Justificative ol Description Piéce lustificative o ;T;Tfm‘;g ;T’i}‘éfi:“' '
MLl on ente . g 7 ~
e M LM Vous avez la possibilité grace
' | N / aux boutons en bas de page,
&5 Attention ! Ne touchez pas a cette case. . -
de créer, modifier ou

Lorsque la piéce justificative aura été créée, la case sera
renseignée a NON
Lorsque le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI

supprimer une piece
justificative.

Etat de la piéce justificative dans Hélios suite a

I’enregistrement de I'acquittement dans GEPSS Cliquez  sur le  bouton
« Ajouter » pour saisir une

nouvelle piéce justificative.

@] Y] . =
Quitter Supprimer Modifier Ajouter 4
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+ Saisie des Piéces Justificatives

| (5| S|

Ajout d'une Piéce Justificative

détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de |a Pigce Justificative
C:\P] PESW2\RIB.pdf

Nom de la Pigce Justificative
RIB

Description de la Pigce Justificative
RIB
Type de la Pisce Justificative

004 - Etat de Paye -

RIB: Relevé d'Identité Bancaire

Support de |a Pigce Justificative
01 support &lectronique -

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Pitce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de

e
Pj Récurrente 00003

o1
NOM DE L'AGZNCE DE NATTACHEMENT

Oui + x wlanilen Inis rallons ¢ comale bancalne
TEAM (IsEo0a Bk Brccut Humear 35 @Ak et ot

. 9 W 6N 00 BKQ 930 000 TRRFIXR
@ Non

Identifiant Unique de la Piéce Justificative
26400181900087PAY2020111809394201

(U} @

Annuler Aide

OK

Enregistrer 4

Dans le cas de la saisie d’'une PJ récurrente, vous devez

Pi Récurrente

Les étapes :

1. Cliquez sur « Parcourir» et
rechercher I'emplacement dans
lequel vous avez enregistré le
document scanné.

2. Le nom de la piéce justificative
s’'indique automatiquement.

3. Le champ « Description » est
OBLIGATOIRE. Si vous ne savez
guoi mettre, le nom de la piece
justificative est saisi par défaut.

4. Le type de la piece justificative
pour les paies est « Etat de
Paye » pour toutes les pieces.

5. Sélectionnez le support. Par
défaut si la piece justificative
est dématérialisée, laissez
« Support électronique ».

6. Cliquez sur le bouton « OK »

sélectionner « Oui » au niveau de l'interrupteur

, et pour chaque agent auquel elle doit étre rattachée, vous devez le sélectionner dans

Sélection de l'agent

T et cliquer sur le bouton *+ si vous souhaitez la détacher d’un agent, vous

devez le sélectionner dans le tableau et cliquer sur le bouton X

Si vous double-cliquez sur I'apergu de la piéce justificative, vous pouvez la visualiser en plein écran.

&

Le bouton = Aude

permet d’afficher une aide sur 'utilisation de cette fenétre.
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4. Comment gérer les pieces justificatives récurrentes pour un
agent ?

Vous devez vous rendre dans le menu Agent/Gestion fiche Agent, sélectionner I'agent concerné et aller sur
I'onglet « PJ ». Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser et gérer les Pieces Justificatives récurrentes rattachées a
cet agent. Une PJ récurrente est une PJ qui sera incluse automatiquement dans le flux de dématérialisation de la
paie si I'agent auquel elle est rattachée a une paie calculée.

Administration Situation Situation (compléments) Avancement = Evénements MNotes = Absences Libellé du bulletin / Cumuls | PJ

Code PI : Nom P31 ,

Sa@ne Gestion des

pigce pigces
justificative justificatives

Sal!l;Jne

piace, . N P , . .
Le bouton = iustificative yous permet de saisir une piéce justificative récurrente qui sera rattachée
automatiquement a I'agent :

4

&% Saisie des Pigces Justificatives E) il

Ajout d'une Piece Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Pigce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Wous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliguant sur le bouton "Aide".

Chemin d'accés de la Pigce Justificative

C:\fake dizquette\INDEMNITE_DEGRESSIVE.pdf e s
Mom de la Pizce Justificative a7 Motice explicative
INDEMNITE_DEGRESSIVE

. - I ABROGATION DE L'INDEMNITE EXCEPTIONNELLE
Description de |la Pigce Justificative DE COMPENSATION DE LA C5G ET CREATION DE L'INDEMNITE
INDEMNITE DEGRESSIVE DEGRESSIVE AU 1°" MA 2015

Type de la Pigce Justificative
004 - Etat de Paye -

11 SUPRESSION OF L'MDENNITE EXCEPTICNNELLE OF COMPENSATION DE LA CSG
A1 WAL 3015

Support de la Pigce Justificative
01 support €lectronigue -

Agent
130084008806536

Identifiant Unique de la Pigce Justificative
26400181900087PAY2020110615373662

© o %

Fermer Ajde

Enregistrer -
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Une fois le fichier de PJ sélectionné via le bouton

OK

, vous devez cliquer sur le bouton "Enregistrer pour valider

la création de la PJ et retourner sur la fenétre de gestion de la fiche agent :

Administration Situation Situation {compléments) Avancement = Evénements MNotes = Absences Libelle du bulletin / Cumuls | PJ

Code P . Mom Pl
26400181500087F, INDEMNITE DEGRESSIVE

Sa!!;lne Gesfion des

pigce pigces
justificative justificatives
Gesfion des
piéces

Motice explicative

LE

DE L& CE0 DE L'INDEMNITE

ET
DEGRESSIVE AL 1™ MAI 20158

Le bouton " ustificatives - yoys permet de rattacher et détacher a cet agent les PJ ayant déja été saisies au préalable :

+*% Rattachement des piéces justificatives

o) [ |

en cliguant sur le bouton Aide.

Liste des piéces justificatives existantes Exercice :

Date saisie Nom Pigce Justificative

06/11/202 INDEMNITE DEGRESSIVE

Figces Justificatives rattacheées a ['agent
g Nom Pigce Justificative

INDEMNITE DEGRESSIVE

(@]

Quitter

Tous @ En cours

Identifiant Pigce Justificative

264001819500087PAY2020110615252801

Gestion des rattachements de piéces justificatives récurrentes

Diepuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une pigce justificative récurrente a un agent. Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations

Etat des Pigces Justificatives : Toutes Transmises ® Non Transmises

Description Rattachée Transmise *

INDEMNITE DEGRESSIVE Oui Non
ol
Rattacher
pigce(s)
justificative(s)
Identifiant Piéce Justificative
26400181900087PAY2020110615252801
-
Deétacher
une piéce
justificative

™
Rattacher
piéce(s)

Détacher
une piéce

Le bouton 1ustificative(s) permet de rattacher a 'agent une PJ sélectionnée et le bouton ‘iustificative’ permet de

détachée une PJ déja rattachée a I'agent.
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5. Comment créer le fichier de dématérialisation de la paie
avec gestion des pieces justificatives ?

Il faut avant de lancer la dématérialisation que le mandatement de la paie ait été calculé. Ensuite, vous devez
aller dans le menu :

., EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Paie = | E )

Eichiers de Base Agent PASRAU/TOPAZE Paie de Novembre Piéces justificatives Editions de la paie de Novembre Etatz divers Rééditions Qutils 7

Journal des salaires
Bulletins de salaires
EHPAD

Synthése du journal des paies

Pitces a joindre aux mandats

Exercice 2020

PAYMEN (Disquette perception)

40120 NOUVEL ETABLISSEM EN' Dématérialisation de la paie D* Avec gestion des PJ

Sans gestion des PJ

T

Contribution solidarité 2

Déclaration FEH

Les constantes de |a paie sont au mois de Novembre 2020

La paie de Novembre est en cours de calcul

M Module : PAIE.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Wersion : 15.0

%

Vous accéder alors a la fenétre suivante :

% Rattachement des pisces justificatives SRR X
Dématérialisation de la paie de Novembre avec gestion des rattachements de piéces
Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative & un agent ayant une paie en cours de calcul et consulter I'historique des
rattachements. Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton Aide.
Liste des pigces justificatives existantes B - Tous ® En cours Etat des Pigces Justificatives : Toutes  Transmises ® fon Transmises,
Date saisie Mom Pigce Justificative Identifiant Pigce Justificative Description Rattachée Transmise *
06/11/202 INDEMNITE DEGRESSIVE 26400181900087PAY2020110615252801 | INDEMNITE DEGRESSIVE Non Non
18/11/202 RIB 26400181900087PAY2020111809394201 RIB Non Neon
™l
Rattacher
pigce(s)
justificative(s)
Liste des agents Pigces Justificatives rattachées a l'agent sélectionné
® Code Agent © Pls Agent = Net a payer » ] Nom Pigce Justificative = Identifiant Piace Justificative
28605633000 A 1537,66 € ~
18008400880 A 157447 €
28412400880 A 975,40 €
26506771310 A 109545 € -
29001811630 A 1 756,28 € Détacher
27309470010 B 212071 € une piece
justificative
26007401920 B 155353 €
29701130560 B 1201,32€
26610400880 B 1404,20 €
27809811630 =] 154468 €
20106821211 B 1238,30€
29902955002 B 87523¢€ Vv
o .
M - Historique des A
Quitter Aide rattachements Création d

Cette fenétre vous permet de rattacher des pieces justificatives a vos agents avant de générer votre fichier de
dématérialisation de la paie. Vous avez également la possibilité de consulter I'historique des rattachements
existants.

Pour rattacher une ou plusieurs piéces justificatives, vous devez les sélectionner dans la table "Liste des pieces

justificatives existantes", sélectionner I'agent concerné dans la table "Liste des agents" et cliquer sur le

™
Rattacher
pigce(s)

bouton 14stifiestivels) A partir du moment ol une piéce justificative est rattachée a un agent, elle apparait dans la
table "Pieces Justificatives rattachées a I'agent sélectionné".
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Pour détacher une piéce justificative, vous devez sélectionner I'agent concerné dans la table "Liste des agents"
puis sélectionner la piéce concernée dans la table "Piéces Justificatives rattachées a I'agent sélectionné " et

-
Détacher

Aung_pi‘et_:e
cliquer sur le bouton justificative .
@
Le bouton  &lde " permet d’afficher une aide sur 'utilisation de cette fenétre.

Lorsque I'ensemble des pieces jointes sont rattachées aux agents concernés vous devez cliquer sur le bouton
oK
Création . afin de créer le fichier de dématérialisation de la paie en précisant 'emplacement souhaité dans
I’explorateur Windows. Veuillez ne pas modifier le nom du fichier généré par GEPSS®.

Si vous souhaitez visualiser I'historique des rattachements de Pieces justificatives aux paies des agents, cliquer sur
STy

Historique des
le bouton rattachements | 5 fenétre suivante sera alors affichée :

2% Rattacherment des piéces justificatives [ s
Dématérialisation de la paie de Mal avec gestion des rattachements de piéces justificatives
Depuis cette fendtrs, vous avez la possibilité ds visualiser les rattachsments existants pour n'importe quslle dcriturs validés, en la sélectionnant dans [a table ds gauchs. Vous
pouwez revenir & la fenétre de gestion des rattachements en cliguant sur le bouton Retour.
. s ® Avec P) rattachées  Tous . o L. . .
Agents ayant une paie validée sur I'exercice Pitces Justificatives rattachées & I'agent sélectionné
Code,agent e Nem agent = Mo Pigce Justificative Identifiant Pigce Justificative HCIER AL 8
paie  paie
=
% Détacher
une pitce
Retour Just\ﬁcatwe‘

Pour visualiser les rattachements des paies validées d’'un agent, il vous suffit de sélectionner cet agent dans le
tableau « Agents ayant une paie validée sur |'exercice ». Les rattachements existants seront affichés dans le
tableau « Pieces justificatives rattachées a I'agent sélectionné ».

Vous pouvez revenir aux rattachements des piéces justificatives en cliquant sur le bouton = Eeteur
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6. Comment créer le fichier de dématerialisation de la paie
sans gestion des pieces justificatives ?

Il faut avant de lancer la dématérialisation que le mandatement de la paie ait été calculé. Ensuite, vous devez
aller dans le menu :

%, EHPAD - Gepss® 15.0 - Medule Paie = | 5 e

Fichiers de Baze Agent PASRAU/TOPAZE Paie de Novembre Piéces justificatives Editions de la paie de Novembre Etats divers Reééditions Qutils 7

Journal des salaires
Bulletins de salaires
EHPAD

Synthése du journal des paies

Pieces a joindre aux mandats

PAYMEN (Disquette perception) I NSIG H T
40120 NOUVEL ETABLISSEM EN' Démateérialisation de la paie 3 ‘ Avec ion des PJ I

Sans gestion des PJ
5.58.45.!

nsight@orange.fr

Exercice 2020

Contribution solidarité 2

Déclaration FEH

Les constantes de |3 paie sont au mois de Novembre 2020

La paie de Novembre est en cours de calcul

M Module : PAIE.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version : 15.0

Vous accéder alors a la fenétre suivante :

4 Dématérialisation de I3 Paie E = @
Dématérialisation de la paie de Mai
° Cods Agent O Hom de Fagent o7 Netapayer £ »
@) ol
Quitter Création
¢
OK

1) Vous devez tout d’abord cliquer sur le bouton S0 hour que GEPSS® passe en revue les paies de chacun
de vos agents.

2) Lors de la création du fichier, s’il y a des rappels au cours de la paie, GEPSS® vous demande la date de début et
la date de fin de la période sur laquelle le rappel a été calculé.

3) Un fichier au format .xml est créé sur votre ordinateur a I’emplacement que vous souhaitez. Le nom du fichier
est construit automatiquement par GEPSS® et comporte le n° Siret de I’établissement, I'exercice et le mois de la
paie. Pour que votre trésorerie puisse traiter le fichier de dématérialisation, vous ne devez pas le renommer.

4) Pour transmettre ce fichier a votre trésorerie, vous devez le transférer comme une piéce justificative en le
rattachant au bordereau des mandats de paie.
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7. Comment saisir des pieces justificatives a transmettre avec
le mandatement de la paie ?

e Pour les documents papier, vous devez les scanner
e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apercu de
I'impression
% Classez ces documents dans le dossier des PIECES JUSTIFICATIVES que vous avez créé.
e Pour la paie, vous devez générer un fichier de dématérialisation XHL

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces justificatives/Saisie d’une Piéce Justificative/Dépenses.

~
& EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats = | B ||
Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons Piéces Justificatives Marchés Mandats Annulation de mandats Rééditions Outils ?
| Saisie d'une Piéce Justificative » || (Dépenses |
Historique des rattachements  » i
EH PA Flux autonome
S e INSIGHT

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13

insight@orange.fr

Vous avez Worerinsight:sas.net Z
des Mandats en cours de liquidation s e

M Module : MANDATS.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Varsian 15.0

% Saisie des Piéces Justificatives = | E [t

Cette fenétre vous permet de

Liste des piéces justificatives , N . . .
gerer vos pleces Justlflcatlves.

Exercice : Tous Etat PJ : Toutes Type P1: Document PES Facture Support PJ ;| \/ Electronique
® Encours Transmises i“dgita'm ~/ Papier
T scette F1 complémentaire pour ~/ CDROM - DVDROM . .
® Tranemizes e o L’affichage des piéces
at Aide Sociale . .o . .

A A : il A A justificatives existantes peut

Date Saisie Nom|Pisee Justificative o Identifiant Piéce Justificative of Brmrar o (Fees T er s D‘T;Tfm‘;g ‘T’i‘“j;:“' . étre afflné suivant Ieur état

06/11/2020 FACTURE 26400181900087DEP2020110616303044 FACTURE Non v Attente '
/L Attention ! Ne touchez pas a cette case. — Vous avez la possibilité grace
Lorsque la piéce justificative aura été créée, la case sera aux boutons en bas de page,
renseignée a NON de créer, modifier ou

Lorsque le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI

supprimer une piece
justificative.

Etat de la piéce justificative dans Hélios suite a
I’enregistrement de 'acquittement dans GEPSS

Cliquez sur le bouton
« Ajouter » pour saisir une

O ) & &= nouvelle piéce justificative.
Quitter Supprimer Modifier Aouter
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& Saisie des Piéces Justificatives

Chemin d'accés de |a Pigce Justificative
C:\P] PESV2\URSSAF. pdf

Nom de la Piece Justificative
URSSAF

Description de |a Pigce Justificative
URSSAF

Type de la Piece Justificative
003 - Dépense

Support de la Pisce Justificative
01 support électronigue

Fj Récurrants
Oui

® Non

Identifiant Unique de la Piéce Justificative
26400181900087DEP2020111717201589

lei

Annuler

Ajout d'une Piéce Justificative

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'enregistrer une nouvelle Fiéce Justificative, ou de modifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide".

Les étapes :
1. Cliquez sur « Parcourir» et

rechercher I'emplacement dans
lequel vous avez enregistré le
document scanné.

Le nom de la piece justificative
s’indique automatiquement.

Le champ « Description » est
OBLIGATOIRE. Si vous ne savez
quoi mettre, le nom de la piece
justificative est saisi par défaut.
Le type de la piéce justificative
pour les mandats est
« Dépense » pour toutes les
pieces.

Sélectionnez le support. Par
défaut si la piece justificative
est dématérialisée, laissez
« Support électronique ».

6. Cliquez sur le bouton « OK ».

Si vous double-cliquer sur I'apercu de la piece justificative, vous pouvez la visualiser en pleine écran.

&

Le bouton * Aide permet d’afficher une aide sur Iutilisation de cette fenétre.

8. Comment saisir automatiquement des pieces justificatives a
transmettre avec le mandatement de la paie ?

Les et
mandats.

Il suffira de :

e Sélectionner les documents souhaités
e Cocherla case

. Pieces a joindre -

EHPAD - NOUVE.. = e

® Tableau détaillé

Tableau détaillé par service

>
o~

Tableau groupé

Tableau non détaillé

Pigces & joindre aux mandats o,

{BORDEREAUURSSAF

MONTANT PAS
S5

PART MNT
IFSE

CI

MGPCL

MNT

Mutuelle MNT
MNT MUTUELLE
COos CV
URSSAF CSG
URSSAF RDS
URSSAF
ASSEDIC
URSSAF Sal.
REG 55 PATT TOT
URS

CNRACL

Création PDF

(=]
|} Création
Quitter automatique P

“J

Irr%ﬁikr#er

ci-dessus peuvent se faire automatiquement, a partir des pieces a joindre aux

e Cliquer sur le bouton autematique P \/oys retrouverez les piéces justificatives dans « saisie d’une piéce

justificative » du module MANDAT.
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9. Comment rattacher des pieces justificatives a des mandats

de paie ?

Allez dans le menu : Mandats / Rattachements des piéces justificatives

| Les mandats doivent étre numérotés pour faire la procéduire de rattachement

+2 EHPAD - Gepss® 15.0 - Medule Mandats

HE—)

Eichiers de Base Fournisseurs

Engagements

Gestion des bons

Pigces Justificatives Marchés

EHPAD

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

dats en cours de liouidation

Mandats Annulation de mandats Réeéditions

Qutils ?

Saisie des mandats 3
Visualiser / Modifier des mandats en cours de saisie

Supprimer des mandats en cours de saisie

idation

Afficher | et i

Rattachements des piéces justificatives

Editions des Mandats et bordereatix

Validatien du mandatement

05.58.45.50.13
insight @orange.fr

La fenétre ci-dessous
s’ouvre

% Rattachement des pidces justificatives

= [ [t |

Liste des pigces justificatives existantes

Date saisie Nom Pigce Justificative

16/11/202 facture
18/11/202 |URSSAF

Mandats en cours de liquidation

 N° Mandat * Pls * Fournisseur

613 ccas

614 cDG

615 IRCANTEC e
616 MGPCL

617 MNT

618 SIE

619 ~  |URSSAF

620 AGENTTIT

9l

Quitter

Vous avez
des Mar
QE\-“ttjer Copyright|
OSélectionnez tout
d’abord la piece
justificative.
@A Sélectionnez le
mandat.
™o
Rattacher

. igce(s)
© Utilisez usiicnee pour

rattacher la piéce
justificative au
mandat.

Qéta-qf]er
Utiliser siiesie  pour

détacher la piece au
mandat.

Exercice :

Tous @ En cours

Identifiant Pigce Justificative

26400181900087DEP2020111615560765 facture
26400181900087DEP2020111615341854 |URSSAF

Etat des Pigces Justificatives :

Description

Toutes

Gestion des rattachements de pieces justificatives

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une pigce justificative & une écriture en cours de liguidation et consulter I'historique des rattachements.
Vous pouvez cbtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton Aide.

Transmises ® Non Transmises

Rattachée Transmise *

Non Nan
Oui Non
L]
Rattacher
pigce(s)
justificative(s)

(3]

Pigces Justificatives rattachées au mandat sélectionné

Montant Mandat
45 741,11 €
318563 €
9 453,00 €
116,70 €
4 083,59 €
4183,00€
75462,00 €
226 648,48 €

URSSAF

Aide

Nom Pigce Justificative

Identifiant Pigce Justificative

26400181900087DEP2020111315341854

By

Historique ces
rattachemants

=
Détacher
une piéce

justificative

n‘est pas

Astuce ! Les mandats dont la case
signifient
gu’aucun rattachement de piéce
justificative n’a été fait.

cochée
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10. Comment créer un flux contenant un bordereau de
mandats de paie et des pieces justificatives ?

% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats = | B ||
Fichiers de Base  Fournisseurs  Engagements  Gestion desbons  Piéces Justificatives  Marchés | Mandats | Annulation de mandats  Rééditions  Outils 7
Saisie des mandats »
Visualiser / Modifier des mandats en cours de saisie
Supprimer des mandats en cours de saisie
EHPAD
Afficher les mandats en cours de liquidation
Exercice 2020 Rattachements des picces justificatives
et A= Ve Sz |
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT Yalidation du mandatement
05.58.45.50.13
insight@arange.fr
Vous avez
des Mandats en cours de liquidation B
i Module : MANDATS.EXE
Q&‘;{r Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version 15.0 )
'k_’, Edition des mandats - EHPAD - NOUVEL ETABUSSEMENT - Exercice 2020 &l
Impression des mandats Impression du bordereau ‘ Aprés aVOir Sé|ecti0nné Ie
@ Tous les mandats selection ol —_— bordereau a transmettre, vous
Walider .
devez cliquer sur le bouton
Bord. Montant HT ' Montant TTC mi Y ,
V| 52| 10222503142 225,03 € 513 - 6 « PES » pour créer le flux XML et
53| 226 648,48 226 646,48 €620 - § Y 2 B H
le transmettre a la trésorerie via
le portail des finances.
< >
Transfert Trésorerie
-
PES
La fenétre ci-dessous s’ouvre :
=
<4
&% Flux PES Dépense S | B |
Code identification
Critére affectation
¢N= Burd9¢ g:m;’;; pz Montant HT pz Mumantr\mp:wpe Bordereau 0| *
52 7 142 225,03 € 0,00 € 01 - Ordinaire v
< > ~
P |
En cliquant sur 'e<erfvy GEPSS® va vous proposer
d’enregistrer a I'endroit de votre choix le FLUX
PESV2 créé. C'est ce méme fichier que vous
ioi - déposerez ensuite sur le portail des finances.
— — Une fois le flux enregistré, un rapport

récapitulatif détaillant les numéros de
bordereau et mandats transmis ainsi que les
éventuelles PJ sera affiché.
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11. Comment creer un flux contenant uniquement des pieces

justificatives ?

Il est a créer lorsque les mandats ont été transmis sans pieces justificatives. Cette étape permet de créer un flux

ne comportant que les pieces justificatives.

e Pour les documents papier, vous devez les scanner.

e Pour les documents de GEPSS®, vous pouvez a partir de GEPSS® les mettre en PDF a partir de I'apercu de

I'impression.

% Classez ces documents dans le dossier d’archivage que vous avez créé auparavant.
e Pour la paie vous devez générer un fichier de dématérialisation (XHL).

Les documents préparés a I'étape n°1 n’ont pas de « lien » avec GEPSS®, vous devez donc faire une saisie de ces
documents dans GEPSS® en passant par le menu : Pieces Justificatives/Saisie d’une Piéce Justificative.

% Saisie des Pigces Justificatives [ =) [
Liste des piéces justificatives
Exercice : Tous Etat PJ : Toutss Type P1: Document PES Facture Support PJ ;| /' Electronique
® Encours Transmises Budgetaire ~/ Papier
e Recatte Pl complémentaire pour ~/ CDROM - DVDROM
RO mises +/ Dépense Choru
Aransmizes Etat de Paye P1 Marché
Etat Aide Sociale
Date Saisie Nom Pigce Justificative ye] Identifiant Pigce Justificative 5 Description Pigce Justificative D T;ﬁm‘f Triﬁi:“' ’
06/11/2020 FACTURE 26400181900087DEP2020110616303044 FACTURE Non + | Attente
i . s J
/L, Attention ! Ne touchez pas a cette case.
Lorsque la piece justificative aura été créée, la case sera
renseignée a NON
Lorsaue le flux aura été créé, la case sera renseignée a OUI
Etat de la piece justificative dans hélios suite a
7 M 7 H
I'enregistrement de I'acquittement dans
@] ® & =
Quitter Supprimer Modifier Ajouter 4
42 Saisie des Piéces Justificatives S S
Ajout d'une Piece Justificative 1.
Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilité d'enregistrer une nouvelle Piéce Justificative, ou de medifier les informations d'une existante. Vous pouvez obtenir plus de
détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide”.
Chermin d'accés de la Pigce Justificative 2
C:\PJ PESV2\URSSAF.pdf .
Nom de la Piéce Justificative
Description de la Pigce Justificative
URSSAF 3_
Type de la Pigce Justificative
003 - Dépense v
Support de la Pigce Justificative
01 support électronique -
Pj Récurrente
Oui + x
® Non W
4.
Identifiant Unique de |a Pigce Justificative 5
26400181900087DEP2020111717201589 M
© ] oK
Annuler Aide Enregistrer 4

Cette fenétre vous permet de
gérer vos pieces justificatives.

L'affichage des pieces
justificatives existantes peut
étre affiné suivant leur état.

Vous avez la possibilité grace
aux boutons en bas de page,
de créer, modifier ou
supprimer une piece
justificative.

Cliquez sur le bouton
« Ajouter » pour saisir une

nouvelle piéce justificative.

Les étapes :

Cliquez sur « Parcourir » et rechercher
I’emplacement dans lequel vous avez
enregistré le document scanné.

Le nom de la piece justificative
s’'indique automatiquement.

Le champ  « Description»  est
OBLIGATOIRE. Si vous ne savez quoi
mettre, le nom de la piece justificative
est saisi par défaut.

Le type de la piéce justificative pour
les mandats est « Dépense » pour
toutes les piéces.
Sélectionnez le support. Par défaut si la
piece justificative est dématérialisée,
laissez « Support électronique ».

Cliauez sur le bouton « OK » "
J
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ETAPE n°3 : Générer le flux seul

i B
% EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Mandats [= | B [

Fichiersde Base  Fournisseurs  Engagements  Gestion desbons | Pieces Justificatives | Marchés  Mandats  Annulation de mandats ~ Rééditions  Outils  ?

Saisie d'une Pigce Justificative »

Historique des rattachements  »

EH Flux autenome

Exercice 2020 INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13
insight @orange.fr —l
Vous avez eas net (j_
des Mandats en cours de liquidation T
La fenétre ci-dessous
’
s ouvre
M Module : MANDATS,EXE

Quitter Copyright n? IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 e 95T

-
2 Flux autonome de piéces justificatives

Gestion des flux autonomes de piéces justificatives

O Si des références

Depuis cette fenétre, vous avez |a possibilits de sélectionner des Piéces Justificatives afin de les intégrer daris un flux autonome. Pour cela, vous devez cocher la colonne "A
transmettre” pour les Pigces Justificatives concernées puis diquer sur le boutan "Créer flux”. Si vous devez rattacher une piéce & une écriture existante, vous devez la

COmpta bles sont sélectionner puis cliquer sur le bouton "Gérer les références comptablas”.
renseignées pour |a Liste des pisces justificatives disponibles
p|éce Jus“flcat'\le' Ia A transmettre Mom Pidce Justificative Pl Identifiant Pigce Justificative P Description Plice lustificative 0 Réfe“:if:t;:nﬂt;lmab‘“ :

URSSAF 26400181900087DEP2020111815341854  URSSAF Non

colonne est renseignée
a OuL. (1)
Dans ce «cas, les
références comptables
pourront étre
modifiées ou

supprimées en cliquant
</
Gérer les références

sur comptables

Si la colonne est
renseignée a NON, les © .2 P

références comptables Cuiter Comptabies
peuvent étre créées.

£

Créer Flux 4

-
% Flux autonome de pisces jusiificatives

Gestion des références comptables

Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité d'ajouter, de modifier et de supprimer les références comptables lies 3 la Piece Justificative que vous avez sélectionné. Vous

e Ce bo uton ouvre pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliquant sur le bouton "Aide”.

A
une fenétre Piece Justificative sélectionnée

A IﬂfDrI’FAEtIIDH ifi d fi del ifi de | fi

Nom de la Pigce Justificative Identifiant Unique de la Pigce Justificative Description de la Pigce Justificative
permettant de Creer' URSSAF 26400181900087DEP2020111815341854 URSSAF
de modifier ou de
Su ppr| mer les Liste des références existantes Détail de la référence comptable sélectionnée
AFA [ Muméro des mandate | ] e
] Domaine de rattachement: -
références comptables P
référence

de la piéce justificative.

Exerdice de rattachement: -

&

Type du Bordereau de rattachement -

Lorsque la fenétre s’ouvre
cliquez  sur  «Ajout des
références » pour pouvoir saisir
les références du mandat
auquel doit étre rattaché Ia
piece justificative. * @

Retour Aide A

Numéro du mandat de rattachement

i Q@ o
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2 Flux autonome de piéces justificatives

] | S|

Gestion des références comptables

pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en diquant sur le bouton "Aide".

Piece Justificative sélectionnée

Information

Nom de la Piece Justificative Identifiant Unique de la Piéce Justificative

URSSAF 26400181900087DEP2020111815341854 URSSAF

Liste des références existantes Détail de la reférence comptable en cours de saisie

N Information
N d dats |+ :
Mmero cos mandats ] Domaine de rattachement: 01 - Dépense =

Ajout d'une
référence

Exercice de rattachement: 2020 -

&

Type du Bordereau de rattachement 01 - Bordereau ording v

Numéro du mandat de rattachement

v @ or.

Depuis catte fenétre, vous avez |a possibilité d'ajouter, de modifier st de supprimer les références comptables lies & la Pigce Justificative que vous avez sélectionné. Vous

Description de la Pigce Justificative

Saisissiez  les  informations
correspondantes a la piéce
justificative.

Par défaut sont mentionnés :

o le domaine de
rattachement (Ici
Dépense)

e L’exercice de
rattachement

e Le type de bordereau
de rattachement

Seul le numéro du mandat
auquel cette piece fait
référence est a saisir puis
cliguez sur « OK». Une fois la
saisie des références terminée,

Gestion des flux autonomes de piéces justificatives

Depuis cefte fenétre, vous avez la possibilité de sélectionner des Piéces Justificatives afin de les intégrer dans un flux autonome. Pour cela, vous devez cocher la colonne "A
transmettre” pour les Piéces Justificatives concernées puis cliquer sur le bouton "Créer flux’. Si vous devez rattacher une pigce 3 une éeriture existante, vous devez la
sélectionner puis diquer sur e bouton "Gérer les références comptables®.

Liste des piéces justificatives disponibles

A transmettre Nom Pigce Justificative o Identifiant Pigce Justificative 0 Description Pléce Justificative 0| Rérorences Comptables ,

Annuler Enregistrer
Retour Ade 4
2 Flux autonome de pigces justificatives = [ B [

existantes
v URSSAF 26400181900087DEP2020111815341854 URSSAF Qui
&
© (=4 o
Gérer les références
Quitter comptables Créer Flux
«% Enregistrer sous
Y PR e -
qu\ < BASES DE DEMONSTRATION » GEPSSHOSPITALIERS » Gepss » B |
Organiser »  Nouveau dossier = @
! GESTION »  Nom ‘ Modifié le Type Taille -
ACTION )
| 2014080616024162 Dossier de fichicrs
APPELS )
| 2014080616024166 Dossier de fichicrs
BADGE| )
| 2014080616270175 Dossier de fichiers
| CONCL )
| 2014080616270177 Dossier de fichiers
DOCUN . ) a
! Archive Dossier d fichiers =
BASES )
Budget Dossier de fichiers
GEP
ol Budget_ancien Dossier de fichiers
D‘ Centre de Contréle Dossier de fichiers
G‘ Decision Dossier de fichiers
I IHL Dossier de fichiers
- Suivi 41054 Dossier de fichiers
[N R T SRPES ALLER2_P) 012345 20141031101533504) 3
Type : [Fichiers XML -]

vous pouvez revenir a |'écran

précédent via le bouton | et

Vous revenez sur I'écran ci-contre,
cochez la case « A transmettre »
puis cliquez sur le bouton « Créer
flux ».

GEPSS® vous propose d’enregistrer a
I’endroit de votre choix le FLUX PESV2
créé. C'est ce méme fichier que vous
déposerez ensuite sur le portail des
finances.

Une fois le flux enregistré, un rapport
récapitulatif ~ détaillant les PJ
transmises sera affiché.
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12. Schéma récapitulatif des étapes a réaliser

62



Société INSIGHT

GESTION DES ACQUITTEMENTS

@ EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

=

Fichiers de Base

Vous avez

(O]

Quitter

Résidents & Tiers

Piéces Justificatives Erais de séjours

EHPAD

Exercice 2020

Divers

Réduction  Divers dats

Réédition

Cowie | |

Mise & jour titres

Mise & jour réductions

Analyser un fichier d'acquittement

Gestion des fichiers d'acquittement 3

Visualiser les acquittements de titres validés

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

des Titres Frais de séjours numérotés

INS/IGH

05.58.45.50.13
insight @orange.fr

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Module

Version

Gestion du PES Retour Recette 3

Historique recettes
Etat de la T.V.A.

Etat de la ventilation 3

Mise a jour multi-débiteurs

Mise a jour Gir des résidents.

Mise & jour Nom - Prénom »

Mise & jour Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)

Titres en cours & passer sur un autre exercice v

Basculement du profil tarifaire de I'année antérieure
Maodification de la ventilation des titres pour un compte
Vérification des Recettes

Vérification des BIC et IBAN Résidents/Débiteurs

Transfert logiciel Compta »

Modification des libellés des séjours validés

Réactiver les séjours de 3

Restauration des séjours validés

Validation des séjours en cours
Paramétrage systéme

Transfert de fichiers

Lorsque que vous déposez un flux PES sur le portail Hélios, vous avez ensuite la possibilité de récupérer un fichier
d’acquittement ACK vous indiquant si le flux a été réceptionné avec succes, ou dans le cas contraire, les anomalies
empéchant son intégration.
GEPSS® vous offre la possibilité d’analyser un fichier d’acquittement, d’enregistrer ce résultat au sein de GEPSS®
et de consulter un suivi des acquittements de vos écritures validées.
Le menu « Gestion des fichiers d’acquittement » est accessible depuis le menu Outils des modules Mandats et

Recettes.
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1. Comment analyser un fichier d’acquittement ?

{4 EHPAD - Gepss® 15.0 - Medule Recettes

= S

FichiersdeBase  Résidents & Tiers  Piéces Justificatives  Fraisdeséjours  Divers  Réduction  Divers états  Réédition | Outils | ? ‘
Mise & jour titres
Mise & jour réductions
[ Analyser un fichier dacquittement [ >sestion des fichiers dacquittement s
EHPAD R e ——— el [ ST, ,

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT sl ventitr ’
05.58.45,50,13 Mise & jour multi-débiteurs
insight@orange fr
Mise & jour Gir des résidents
Vous avez
e 3 - Pré 3
des Titres Frais de séjours numeérotés LEsdfmm (=
Mise & jeur Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)
Titres en cOUrs & Passer sUr un autre exercice >
Basculement du profil tarifaire de 'année antérieure
Modification de la ventilation des titres pour un compte
Veérification des Recettes
Vérification des BIC et IBAM Résidents/Débiteurs
| “i Module
Transfert logiciel Compta 3
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version

Historique recettes

INSIGI’ Etat dela T.V.A.

Maodification des libellés des séjours validés

Réactiver les séjours de 3
Restauration des séjours validés

Validation des séjours en cours
Paramétrage systéme

Transfert de fichiers

&% Analyse des fichiers d'acquittement

)

Chemin d'accés du fichier d'acquittement & analyser
C:WFLUX PESV2\037026_200814165503-ACK-H1506083_A00UYIZP_KO.xml

Compte rendu de I'analyse du fichier d'acquittement :

numéro de Sécurité Sociale est présent a tort.

@ ")

Quitter Aide

Compte-rendu de I'analyse du fichier d'acquittement 037026 200814165503-ACK-H1506083 AQ0UY9ZP KO.xml :

-Bordereau de recettes numéro 43 de I'exercice 2020, anomalie détectée a la ligne 1 du titre 897 : Tiers inconnu,

-Pigce justificative numére 26370387800011REC2020081411120001, déposée avec succés sur le portail Hélios.
-Pigce justificative numéra 26370387800011REC2020081411120113, déposée avec succés sur le portail Hélios.

wm
Analyser

P &

Imprimer Enregistrer

Le bouton

Lxm )

permet de rechercher le fichier d’acquittement que vous avez récupéré sur le portail Hélios.

Le bouton " Analyser - permet de lancer I'analyse du fichier d’acquittement et d’afficher un compte-rendu vous
indiquant si le flux PES ayant généré ce fichier d’acquittement a été réceptionné avec succes sur le portail Hélios,
et dans le cas contraire, les anomalies empéchant la bonne réception de votre flux PES.

Le bouton "Enregistrer permet d’enregistrer au sein de GEPSS® le résultat de cette analyse, uniqguement dans le cas
d’un bordereau validé. De ce fait, vous pourrez visualiser dans « Saisie des piéces justificatives », I'état de vos PJ

traitées par Hélios.
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2. Comment visualiser

les

enregistrés dans GEPSS® ?

résultats

des

A. Dans les cas des acquittements des bordereaux de mandats/titres :

i EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

= | B S

Vous avez

@

Eichiers de Base Résidents & Tiers Pieces Justificatives

EHPAD

Frais de sgjours

Exercice 2020

des Titres Frais de séjours numérotés

Divers

Réduction Divers états Régdition

DOutils 2 |

acquittements

Mise 2 jour titres

Mise 2 jour réductions

Analyser un fichier d'acquittement

Gestion des fichiers d'acquittement 3

Visualiser les acquittements de titres validés

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Quitter Copyright n° IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

INSIGH

05.58.45.50.13
insighterange.fr

Ao 4

Module

Version

estion du PES Retour

Histerique recettes
Etat de la T.VA.

Etat de la ventilation

Mise & jour multi-débiteurs
Mise a jour Gir des résidents
Mise & jour Nem - Prénom 3

Mise a jour Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)

Titres en cours & passer sur un autre exercice r
Basculement du profil tarifaire de I'année antérieure
Modification de la ventilation des titres pour un compte

Vérification des Recettes

Vérification des BIC et

Transfert logiciel Compta 3

Maodification des libellés des séjours validés
Réactiver les séjours de »
Restauration des séjours validés

Validation des séjours en cours

Paramétrage systéme

Transfert de fichiers

Recette 4

IBAM Résidents/Débiteurs

&% Visualisation des acquittements de titres validés

oo e |

@ {isualisation des Tirast

Titre Ligne
27 891 2
27 892 1
27 892 2
27 893 1
27 893 2
27 894 1
27 854 2
27 895 1
27 895 2
27 896 1
27 896 2
27 897 2
27 898 1
27 858 1
27 898 2
27 899 1
27 899 1
27 899 2
27 900 1
27 S00 2
27 S01 1
27 S01 2
i

Quitter

Montant
247,38 €
1748,09 €
247,38 €
174309 €
247,38 €
1748,09 €
247,38 €
174309 €
247,38 €
1748,09 €
247,38 €

247,38 €
1 748,09 €
138,00 €
247,38 €
1748,09 €
-351,00 €
247,38 €
1748,09 €
247,38 €
1 748,09 €
247,38 €

Visualisation des Réductions

® Tri croissant

Tri décroissant

Détail

- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -

- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETQUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETQUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -
- AUCUN RETOUR -

Cette fenétre, présente dans les modules MANDAT et RECETTES, permet de lancer la vérification des
acquittements des mandats/titres validés ou annulations de mandats/réduction de titres validés :
e Une ligne blanche « AUCUN RETOUR » signifie qu’aucun acquittement n’a été enregistré pour le mandat

ou titre

e Une ligne verte « VALIDE » signifie qu’un acquittement valide a été enregistré pour le mandat ou titre
e Une ligne rouge « ERREUR » signifie qu’un acquittement invalide a été enregistré pour le mandat ou titre,
avec le détail de I'erreur indiqué
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B. Dans le cas des acquittements des piéces justificatives :

& Saisie des Piéces Justificatives =NACR X
. - . . .
Liste des pieces justificatives
Exercice : Tous Etat PJ : Toutes Type FI: Document PES Facture Support F1 &/ Electronique
® En cours Transmises - E“‘jg;ta"g ~/ Papier
Ry Scetts PJ complémentaire pour ~/ CDROM - DVDROM
Non Dépense ch
. orus
Transmises
Etat de Paye PJ Marché
Etat Aide Sociale
Date Saisie Nom Piéce Justificative o Identifiant Pigce Justificative 2 Description Piéce Justificative 2| T21See Trage sur
17/11/2020 |liste assiste 26400181900087REC2020111715133665  liste assiste Mon |v| Attente
(@] o =
Quitter Supprimer Modifier Ajouter d

Pour les pieces justificatives, le résultat des acquittements enregistrés apparait dans la colonne « Traités avec
Hélios » de la fenétre de saisie des pieces justificatives :

e « Attente » signifie qu’aucun acquittement n’a été enregistré pour cette piece justificative
e « Succes » signifie qu’un acquittement positif a été enregistré pour cette piece justificative, et qu’elle a
donc été réceptionnée avec succes sur le portail Hélios

e « Erreur » signifie qu’un acquittement négatif a été enregistrée pour cette piece justificative, et qu’elle
n’a donc pas été réceptionnée sur le portail Hélios
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GESTION DU PES RETOUR

@3 EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

I=HaC]

Quitter

Fichiers de Base

Résidents & Tiers Piéces Justificatives FErais de séjours Divers

EHPAD
Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Vous avez

des Titres Frais de séjours numérotés

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Réduction Divers gtats Réédition

Quil | 7 \

Mise & jour titres

Mise & jour réductions

Gestion des fichiers d'acquittement 3
Analyser un fichier PES Retour Recette Gestion du PES Retour Recette 2
Visualiser les retours de titres validés i

Historique recettes

INSIGH

05.58.45.50.13
insight@orange. fr

Module

Version

Etat dela TV.A.

Etat de la ventilation 3

Mise & jour multi-débiteurs
Mise 3 jour Gir des résidents
Mise 3 jour Nom - Prénom 3

Mise 3 jour Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)

Titres en cours & passer sur un autre exercice 3
Basculement du profil tarifsire de I'année antérieure
Maodification de la ventilation des titres pour un compte
Vérification des Recettes

Vérification des BIC et IBAN Résidents/Débiteurs
Transfert logiciel Compta 5

Modification des libellés des séjours validés
Réactiver les séjours de »
Restauration des sgjours validés

Validation des séjours en cours
Paramétrage systéme

Transfert de fichiers

Le PES retour permet d’informer I'ordonnateur des actions menées par le comptable. Le menu « Gestion du PES
Retour » est accessible depuis le menu Outils des modules Mandats et Recettes.

1. Comment analyser un fichier PES Retour ?

5y EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes

=R aC

Fichiers de Base

Vous avez

@

Quitter

Résidents & Tiers Piéces Justificatives Erais de séjours Divers

Réduction  Diversétats  Réédition

Cowie | |

Mise & jour titres
Mise & jour réductions

Gestion des fichiers d'acquittement 3

EHPAD

Analyser un fichier PES Retour Recette D

Gestion du PES Retour Recette 3

Visualiser Tes refours de titres validés

Exercice 2020

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

des Titres Frais de séjours numérotés

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.

INSIGH

05.58.45.50.13
insight@@orange.fr

Module

Version

2005.000.31230

Historique recettes
Etat de la T.V.A.

Etat de la ventilation 3

Mise & jour multi-débiteurs
Mise & jour Gir des résidents
Mise & jour Nom - Prénom »

Mise & jour Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)

Titres en cours & passer sur un autre exercice v
Basculement du profil tarifaire de I'année antérieure
Modification de la ventilation des titres pour un compte
Vérification des Recettes

Vérification des BIC et TBAN Résidents/Débiteurs
Transfert logiciel Compta »

Medification des libellés des séjours validés
Réactiver les sgjours de b
Restauration des séjours validés

Validation des séjours en cours
Paramétrage systéme

Transfert de fichiers
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&% Analyse des fichiers PES Retour Recette = 2|

Chemin d'acegs du fichier PES Retour Recette & analyser
Ci\Users\adrien\Desktop\PES2R_RCE_R_199_00_092106_20200301_20200301_20200301135922.xml

o
Analyser
Sélection des écritures 3 traiter : ® Aucunes Toutes

Compte-rendu de I'analyse du fichier PES Retour Recettes pop
PES2R_RCE_R_199_00_092108_20200301_20200301_20200301135922.xm|
- __ Prise en charge des bordereaux de titres :
=1 £ Bordereau 24, Exercice 2017
=HES Titre 407
&3 -Etat de Ia ligne 1 : 05 - Soldé
=HCZ Titre 408
[E3 -Etat de Ia ligne 1 : 05 - Soldé
—HES Titre 409
&3 -Etat de Ia ligne 1 : 05 - Soldé
=HZ Titre 410
I3 -Etat de |a ligne 1 : 01 - Rejeté
SHES Titre 411
[ -Etat de Ia ligne 1 : 01 - Rejeté
=HZ Titre 412
I3 -Etat de |a ligne 1 : 01 - Rejeté

i @ 7 &

Quitter side Imprimer Traiter

Le bouton permet de rechercher le fichier PES Retour que vous avez récupéré sur le portail Hélios.

LxMme ]
Le bouton " Analyser - permet d’afficher un compte-rendu du fichier « PRD », organisé en 4 catégories :

e Prise en charge des bordereaux de mandats/titres, qui regroupe les retours sur vos bordereaux de
mandats ou titres en cours de traitement par votre trésorier.

e Prise en charge des bordereaux d'annulation, qui regroupe les retours sur vos bordereaux
d’annulation en cours de traitement par votre trésorier.

e Prise en charge des ordres de paiement.

e Prise en charge des bordereaux de régularisation, qui regroupe les écritures de régularisation
demandées par votre trésorerie.

Le bouton  Traiter - permet de créer les différentes écritures.
Une fois I'analyse terminée, vous devez sélectionner les écritures que vous voulez traiter en cochant la colonne
« A traiter » pour les lignes concernées.

Dans le cas des bordereaux d’écritures validées:
GEPSS® enregistrera le statut en cours, et les rejets éventuels seront effectués automatiquement.

Dans le cas des écritures de régularisation :

Une fenétre de saisie pré-remplie sera affichée, que vous devrez compléter en renseignant le compte
d’imputation et le tiers, puis enregistrer cette écriture. Une fenétre récapitulant les informations d’émissions de
I’écriture sera présente pendant sa saisie.
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2. Comment visualiser les retours d’écritures validées ?

3 EHPAD - Gepss® 15.0 - Module Recettes EIEI_]

Fichiers de Base Résidents & Tiers Pieces Justificatives Frais de séjours Divers Réduction Divers états Régdition Outils 2 |

Mise & jour titres

Mise 2 jour réductions

Gestion des fichiers d'acquittement 4
EHPAD Analyser un fichier PES Betour Recette | Gestion du PES Retour Recette >
 Visualiser les retours de titres validés
- Historique recettes
Exercice 2020 =
NS F  eetdeatua
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT fet el ventieton '
05.58.45.50.13 Mise a jour multi-débiteurs
insight@orange.fr
Mise & jour Gir des résidents
Vous avez
G e 3 - Pré »
des Titres Frais de séjours numérotés L e =l
Mise a jour Nature IdTiers (Fournisseurs/Débiteurs)
Titres en cours & passer sur un autre exercice 3
Basculement du profil tarifaire de I'année antérieure
Modification de la ventilation des titres pour un compte
Vérification des Recettes
Vérification des BIC et IBAN Résidents/Débiteurs
“' Module
Transfert logiciel Compta 3
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version

Modification des libellés des séjours validés

Réactiver les séjours de »
Restauration des séjours validés

Validation des séjours en cours
Paramétrage systéme

Transfert de fichiers

&% Visualisation des retours de titres validés
® {Vizualisation des Titres! | Visualisation des Réductions ® Tricroissant | Tri décroissant
Titre Ligne Montant Détail v
1 1 1 1 748,09 € Aucun retour -
1 1 1 -317,00 € Aucun retour
1 1 2 215,45 € Aucun retour
1 2 1 1 748,09 € Aucun retour
1 2 2 21545 € Aucun retour
1 3 1 1748,09€ Aucun retour
1 3 2 215,45 € Aucun retour
1 4 1 1 748,09 € Aucun retour
1 4 2 21545 € Aucun retour
1 5 1 1748,09€ Aucun retour
1 5 2 385,64 € Aucun retour
1 5 2 215,45 € Aucun retour
1 6 1 -115,00 € Aucun retour
1 [ 1 1748,09€ Aucun retour
1 6 2 215,45 € Aucun retour
1 7 1 1 748,09 € Aucun retour
1 7 1 -156,00 € Aucun retour
1 7 2 215,45€ Aucun retour
1 8 1 1748,09€ Aucun retour
1 8 2 215,45 € Aucun retour
1 9 1 1 748,09 € Aucun retour
1 9 2 215,45€ Aucun retour
1 10 1 1748,09 € Aucun retour -
Quitter

Cette fenétre permet de lancer la vérification des retours des écritures validées, qu’ils s’agissent de mandats ou
de titres :
e Une ligne blanche « AUCUN RETOUR » signifie qu’aucun retour n’a été enregistré pour I'écriture
e Une ligne verte « VALIDE » signifie qu’un retour valide a été enregistré pour I'écriture
e Une ligne rouge « ERREUR » signifie qu’un retour invalide a été enregistré pour |'écriture, avec le détail de
I'erreur indiqué
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GESTION DES MARCHES

La gestion des marchés est gérée dans le module MANDATS. Vous avez la possibilité de :
e Créer le marché
e Rattacher des piéces jointes a ce marché

o Effectuer le flux qui sera a transmettre a la trésorerie via le portail Hélios

Vous trouverez ci-dessous toutes les étapes a réaliser :

1. Création d'un Marché et de ses participants

Qutils 7 | Gestion d'un marché

Rattachements des piéces justificatives

Flux PES Marché

EHPAD
Exercice 2022 INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT PR

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

Transmission des flux

Depuis la version V15.10, GEPSS dispose de la

télatranemissinn.

Il Module :
“"
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 T E

1511 P

©* EHPAD - Gepss® 15.11 - Module Mandats oS |
Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons PJ Marchés Mandats Annulation de mandats Flux PES Rééditions

MANDATS.EXE

Un marché est composé des éléments suivants :
e Des informations spécifiques du marché
e Un Titulaire (obligatoire)
e Un cotraitant (facultatif)

e Un sous-traitant du titulaire ou du sous-traitant (facultatif)
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A. Saisie des informations du marché

& Gestion des Marchés - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2022 = it

“ N° du marché 2 Désignation du marcheé Montant HT notifi€  Montant TVA  Montant HT estimé »

~/ Marché transmis en trésorerie

Informations du marché Titulaire du marché Co-traitant du marché Sous-traitant du marché
Code postal Ville

URL notifiant le marché

Date de notification du marché

N° unigue attribué

N® séquence d'envoi 0
Délai de garantie (en mois) o Modalité d'exécution 01 : Ordinaire -
Durée minimale d'exécution en mois 0 Nature du Marché 01 : Marché ~7
Durée maximale d'exécution en mois 0 Recenduction du marché 01 : nen reconductible = Pénalité de retard
Code CPV Procédure de passation du marche 01 : Procédure adaptée 7
<

45

Quitter Nouveau Marcheé Modifier & Marché In%r\mer Détruire

En cliquant sur le bouton HeuveauMarche yoys allez pouvoir saisir les informations du marché

&% Gestion des Marchés - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2022 = i

Informations du marché

N du Marché 0001
Désignation Agrandissement Batiment
Code postal 40120 Ville Rogquefort

URL notifiant le marche hitps://www.boamp.fr/

Date de notification du marché 01/02f2022 [

N® unigue attribué 20220001

N® séquence d'envoi 1 Délai de garantie (& exprimer en mois) 0

Durée minimale d'exécution en mois 10 Durée maximale d'exécution en mois 18

Modalité d'exécution 01 : Ordinaire v Pénalité de retard

Nature du Marché 01 : Marché - Mentant HT netifi€é du marche 50 000,00 €
Reconduction du marche 01 : non reconductible - Maontant TVA notifie 0,00 €
Procédure de passation du marché 01 : Procédure adaptée ~ Montant HT estimé du marche 50 000,00 €
Code CPV 45215212-6 Maison de retraite. -

u
Annuler Ajouter Te marché

A SAVOIR :

L’URL notifiant le marché correspond a I’adresse du site internet sur lequel est publié I'offre de marché dans le
cadre des seuils de publicité. Si le montant du marché n’impose pas d’obligation de publicité, vous pouvez
mettre I'adresse par défaut du bulletin officiel des annonces des marchés publics, https://www.boamp.fr/

https://www.boamp.fr/Espace-entreprises/Comment-repondre-a-un-marche-public/Questions-de-
reglementation/Avant-de-repondre-a-un-marche-public/Seuils-de-procedure-et-seuils-de-publicite
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Le montant HT notifié est a renseigner obligatoirement

Le Montant estimé HT est a renseigner sur toute la durée du contrat, toutes tranches cumulées, toutes
reconductions possibles incluses.

e Pour les marchés a tranches : montant HT total qui comprend le montant de la tranche ferme et celles des
tranches optionnelles.

e Pour un accord-cadre : montant prévisionnel HT, estimation du total des marchés subséquents ou des
bons de commande prévisibles.

Le montant HT estimé, s'il est renseigné, doit étre supérieur ou égal au montant HT notifié du marché, sinon rejet
du Marché.

Le bouton ﬂioute@ marché  permet de créer le marché et d’attribuer a celui-ci les participants (titulaire/co-
traitant/sous-traitant) du marché. La saisie d’un titulaire est obligatoire pour finaliser I’ajout du marché.

B. Création du titulaire ou co-traitant/sous-traitant

rl._". Gestion des titulaires/co-traitants/sous-traitants du marché l = dh]‘
Titulaire du marché
Date début d'exécution |
Type de persocnne T= Titulaire du marcheé v|
Titulaire/Co-traitant du marché o
o
Forme du prix du marché 01 : Unitaire - o {
Variation du prix du marché 01 : Ferme -
Régime avance 01 : Aucune -
||
Montant HT notifié du marche 0,00 €
£ Montant TWVA 0,00 € |
|
Type de garantie applicable 01 : Aucune -
1
Annuler Ajouter le tit@e du marche
Vous devez renseigner obligatoirement :
. . . . -
e Le titulaire du marché en cliquant sur
e Le montant HT notifié du marché
Le bouton Enregistrerle Titulaire permet d’enregistrer le titulaire du marché. Aprés avoir créé un titulaire, vous

aurez la possibilité de créer des co-traitants et des sous-traitants grace a la question ci-dessous :

Gestion des titulaires/co-traitants,/sous-traitants du marché Li_hJ

\é Voulez-vous créer un autre titulaire/co- traitant ou sous-traitant?

Oui MNon
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Vous aurez, alors, la possibilité de choisir le type de participant que vous souhaitez créer dans la rubrique « Type

de personne »

~
& Gestion des titulaires/co-traitants/sous-traitants du marché l = S
= s
Co-traitant du marché
Date début d'exécution |
Type de personne C= Co-traitant du marché -
X X _ | T= Titulaire du marché
Titulaire/Co-traitg C= Co-traitant du marché ]
5 = Sous-traitant du marché
o
Forme du prix du marché 01 : Unitaire - o
Wariation du prix du marché 01 : Ferme -
REégime avance 01 : Aucune - I
{
Montant HT notifié du marché 0,00 €
tet] Montant TVA 0,00€
Type de garantie applicable 01 : Aucune b
|
1
Annuler Ajouter le co-traitant du marché

Si vous choisissez « C = Co-traitant du marché », la partie grisée située au bas sera active. Il faudra

impérativement saisir :
e Le titulaire ou co-traitant lié au sous-traitant
e le sous-traitant du marché

e Le Numéro Acte a 01
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2. Mise a jour du marche et de ses participants

&% Gestion des Marchés - EHPAD - NOUVEL ETABLUSSEMENT - Exercice 2022 = 3
Désignation du marche Montant HT notifié  Montant TWVA  Montant HT estimé »

0001 Agrandissement batiment 50 000,00 € 0,00 € 50 000,00 €

Marché transmis en trésorerie

Informations du marcheé Titulaire du marché Co-traitant du marché Sous-traitant du marche

Code postal 40120 Wille Roquefort
URL notifiant le marche https://www.boamp.fr/

Date de notification du marché p1/p2/2022[%

N® unique attribué 20220001

M= =équence d'envoi

Délai de garantie {en mois) g Modalité d'exécution 01 : Ordinaire

Durée minimale d'exécution en mois

10 Nature du Marché 01 : Marché ~
Durée maximale d'exécution en mois 18 Reconduction du marché 01 : non reconductible ~ Penalite de retard
Code CPV  45215212-6 Procédure de passation du marché 01 : Procédure adaptée -
O 1) <7
Quitter Mouveau Marché Modifier le Marché In%il\rger Drétruire

A. Modification du marché
Vous pouvez modifier le marché en :

e Sélectionnant le marché

e Cliquant sur le bouton Medifir I farché

Le bouton Petruire permet de supprimer le marché ainsi que ses participants (titulaires/Co-traitants et Sous-
traitants.
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B. Modification des participants

-

+* Gestion des Marchés - EHPAD - NOUVEL ETAELISSEMENT - Exercice 2022

(=] ]

“ N® du marché 2 Désignation du marché Montant HT notifié

o001 Agrandissement batiment 50 000,00 €

Marché transmis en trésorerie

Montant TWA  Montant HT estimé »

0,00 €

50 000,00 €

Informations du marcheé Titulaire du marché Co-traitant du marché Sous-traitant du marché
Titulaire Forme du prix du marché Wariation prix du marché Date_dél?ut Montant notifié Montant TVA  *
d'exécution
AFD 01 : Unitaire ¥ 01 : Ferme - 0i/0z2/2022 50 000,00 € 0,0C
€ >
Nouwveau Titulaire Modifier l= Titulaire Détruire le Titulaire
R " &
@
Quitter Nouwveau Marche Madifier |e Marché In%il\r#er Detruire

e

Vous pouvez modifier les différents participants en :

e Sélectionnant I'onglet du participant souhaité (Titulaire du marché, Co-traitant du marché, Sous-traitant

du marché)

e Cliquant sur le bouton « Modifier » approprié au participant

Vous avez, aussi, la possibilité de créer ou détruire un participant
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3. Pieces Marche

Vous avez la possibilité d’effectuer la création et le rattachement des pieces Marché

A. Création des piéces Marché

Le principe est identique a la saisie des pieces Dépenses

f B
&% EHPAD - Gepss® 1511 - Module Mandats (=] E et

Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons PJ Marchés Mandats Annulation de mandats Flux PES Réeditions

Outils 2 | Saisie d'une Piéce Justificative » Dépenses

Marche

Historique des rattachements ¥

Gestion de la transmission des PJ
EHPAD

Flux autonome 4

Exercice 2022 INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13
insight@orange.fr — .
_ — viil\m.ir;x.'ahl-\
Vous n'avez aucune saisie en cours
Vous n'avez aucune liquidation en cours
Transmission des flux
Depuis la version V15.10, GEPSS dispose de la
télatranemissinn.
M Module : MANDATS.EXE
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 \ersion : 15.11 P

B. Rattachement des pieces Marché

% EHPAD - Gepss® 15.11 - Module Mandats =2 s

Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons PJ Marchés Mandats Annulation de mandats Flux PES Rééditions

Qutils 7 Gestion d'un marché

| Rattachements des piéces justificatives

Flux PES Marché

EHPAD

Exercice 2022 INSIGHT
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

05.58.45.50.13
insight @orange.ft

T
Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

Transmission des flux

Depuis la version V15.10, GEPSS dispose de la

télatranemissinn.

Il Module : MANDATS.EXE
@]

e Copyright n° IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 e 3 T
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r

)

H
Rattacher
pigce(s)

justificative(s)

=
Détacher
une piéce

justificative

+¥ Rattachement des piéces justificatives
- - = . -
Gestion des rattachements de piéces justificatives
Depuis cette fenétre, vous avez la possibilité de rattacher ou détacher une piéce justificative 4 une écriture en cours de liguidation et consulter I'historigue des rattachements.
Vous pouvez obtenir plus de détails sur ces manipulations en cliguant sur le bouton Aide.
Liste des pigces justificatives existantes Exercice : Tous ® En cours Etat des Pigces Justificatives : Toutes Transmises ® |
Date saisie Mom Pigce Justificative Identifiant Pigce Justificative Description Rattachée Transmise *
24/02/202 Etat smp 264703568800014MAR2022022413014085 Etatsmp Non Non
Etat des Marchés : Tous Transmis @ MNon Transmis
N® Marchés existants Pigces Justificatives rattachées au marché sélectionné
N du Marché  Pls Acheteur Montant nqt\fle , Nom Piéce Justificative Identifiant Piece Justificative
marché
0oo1 50 000,00 €
O, =
u t’ Historique des
Quitter Aide rattachements
L

2,

Le principe de rattachement des pieces Marché reste identique aux rattachements des pieces Dépenses. Vous

™

Rattacher
pigce(s)

devez sélectionner la piéce, le marché puis cliquer sur le bouton iustificative(s)

Etat des Marches : Tous Transris @ Mon Transmis

Le sélecteur suivant
sur lequel vous souhaiter rattacher la piéce.

4. Création du flux

r
+¥% EHPAD - Gepss® 15.11 - Module Mandats

= [ B [ |

Fichiers de Base Fournisseurs Engagements Gestion des bons PJ Marchés Mandats Annulation de mandats

Qutils ? Gestion d'un marché

Rattachements des piéces justificatives

| Flux PES Marché

EHPAD
Exercice 2022

40120 NOUVEL ETABLISSEMENT

Vous n'avez aucune saisie en cours

Vous n'avez aucune liquidation en cours

Transmission des flux

Depuis la version V15.10, GEPSS dispose de la

télatransmissinn.

ol
g&ttjer Copyright n°® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230

Flux PES

INSIGHT

05.58.45.50.13
insight@orange.fr

Module :

Version :

Rééditions

MANDATS.EXE

15.11 P

vous permet de sélectionner le marché

7



Société INSIGHT

Par ce sélecteur
transmis ou les non transmis.

' ~

¥ Gestion des Marchés - EHPAD - NOUVEL ETAELISSEMENT - Exercice 2022 |. = &J

® Tous Transmis Non Transmis
. A_transmettre ! N2 du marché B Désignation du marché Montant notifié  *
o001 Agrandissement batiment 50 000,00 €
‘U‘ mm
Annuler Creer Flux
h
® Tous Transmis MNon Transmis

, vous pouvez visualiser tous les marchés ou bien seulement les

i A _transmetire

Pour créer le flux, vous devez cocher la case

du marché que vous souhaitez transmettre en trésorerie.

LxmL)

Une fois cette manipulation effectuée, vous pouvez créer le flux en cliquant sur le bouton = Sréenflux
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