SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-débiteurs

Facturation périodique

1.1 Introduction

La fonction de facturation périodique permet de générer automatiquement des factures détaillées selon des
parametres définis. Ceci est particulierement utile pour les factures récurrentes, comme par exemple pour la
facturation de loyers ou d’un service de maintenance.

Certaines configurations sont nécessaires afin de pouvoir profiter de cette fonctionnalité.

1.2 Configuration - contrats QR-facture / BVR et mode de paiement

Il faut en premier lieu établir le contrat qui permettra I'encaissement des paiements. La liste des contrats est
disponible via le menu débiteurs > configuration > paiements > contrats QR-facture / BVR. Cliquer sur
"Nouveau" ou sur "Modifier" pour afficher I'écran de de saisie/modification.

Les informations nécessaires sont transmises par l'institut financier de la société (poste ou banque). Cette
facon de faire permet d'automatiser I'encaissement des paiements

M Ajout / modification d'un contrat QR-facture / BVR >
@ Q) Quitter J Valider

Description

Type (® QR-facture () BVR sur code postal (CCF) () BVR sur bangue

Montant @ Avec O Sans

Versement pour Mes Ingénieurs SA

Adresse, numéro maison |Rte des Trois Fontaines 17

MPA, localité 1007 Lausanne

Pays Suisse -

Mo IBAN CHS58 0079 1123 0003 5901 2

Avec référence numérigue 27 positions (comme sur les anciens BYR)

QR-TIBAN CH73 3195 5000 0073 2412 9

Identifiant BVRE 00998877

Information & envoyer |Référence 1 - |
Référence a envoyer |Aucune - |

Imprimer les lignes pour la découpe du bulletin

Ensuite, créer un nouveau mode de paiement lié au contrat ainsi créé. Pour ce faire, se rendre dans débiteurs >
configuration > paiements > mode de paiement et cliquer sur nouveau. Dans la liste déroulante « Contrat
BVR », sélectionner le contrat en question.

& Ajout/ modification d'un mode de paiement *

@ Q) Quitter J Valider

Description QR facture

Compte 1010 l:‘ Postfinance

Monnaie CHF hd

Contrat BVR OR. facture -

Remarque s - B
Francais (R facture lz‘
English QR facture
Spanish QR facture

liga... < aucun > v|
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1.3 Configuration — paramétres

Certains parametres doivent étre configurés de maniere globale sur la société. Se rendre dans les paramétres
(configuration > paramétres) et sélectionner l'onglet « facturation périodique ».

M Paramétres débiteurs par défaut — O X

@ [Q.) Quitter [ J Valider

régie SA

Société ! Mes Ingénieurs SA

Paramétres communs dients [ créanders
|Facture | Demande d'acompte | Facturation périodique | GED | Mandats | Paramétres 2 EI‘

Pays |Suisse - | .

Facturation périodique
Langue |Fran@is - |

Jours facturés |Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi | | Jours fériés

Genre (aucun) -

Nom pour Groupe upkriel | |

NompourObiet [ | aupke | |

Jours facturés

Sélection des jours disponibles a I'envoi des factures (permet d'éviter que la date de la facture tombe sur un
samedi/dimanche). Cliquer sur le bouton = pour ouvrir le menu de sélection.

Jours fériés
Saisie des jours fériés (ou copie depuis une société déja configurée).

Genre
Genre de la facturation périodique (aucun ou immeubles). Cette information est utilisée pour différents
affichages/listes.

Nom pour groupe
Nom pour le regroupement dans les différentes listes / écrans.

Nom pour objet
Si la facturation périodique ne concerne qu’un seul objet, il est possible de définir son nom a cet endroit.

Dans l'exemple des factures de loyers, les objets peuvent étre des appartements, locaux commerciaux,
acomptes de charges, places de parg, etc.

1.4 Configuration - saisie des article

Les articles nécessaires a la génération des factures périodiques doivent étre créés au préalable (débiteurs >
saisie des articles).

e Liste des articles - O

@ ” @ Q Q) Quitter [ Vider [ + Nouveau / Modifier == Supprimer E@ Copier

Socéteé . Mes Ingénieurs SA

= = = = = = & &

B * * % prix : :
P L L L Compte de ., Compte de
Code 9,  Catégorie Description Sunitaire en®, Type™y  Unité 3 T £ Tree £

CHF
1 Contrat Contrat de maintenance 0,00 HT 3001

Il n'est pas obligatoire de préciser le prix lors de la saisie de chaque article. En effet, le montant des factures
étant propre a chaque client, le prix sera spécifié lors de la saisie du contrat.
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2 Facturation périodique - saisie des méthodes

Les « méthodes » de facturation périodique sont des configurations des informations nécessaires a la
génération de ces factures. Se rendre dans le menu débiteurs > facturation périodique > saisie des méthodes
pour accéder a la liste des méthodes.

e Liste des méthodes de facturation périodique - O X

Société  [1 [-:] MesIngénieurs sa
* Code o Désignation Jour F Factfan o Inactif  Echéance JourE B
Facturation de la maintenance il Aprés date fact :
F2 Facturation trimestrielle 1 4 [] Aprésdate fact 30
F3 Fcturation semestrielle 1 2 [0 aprésdate fact 30
F4 Facturation annuelle 1 1 [ aprésdate fact 30
4| enreg(s)
Cliquer sur nouveau / modifier pour ajouter ou modifier une méthode.
e Saisie d'une méthode de facturation péricdique *
@ I Q:) Quitter J Valider
Code
Désignation Facturation de la maintenance [ nactive
Mois de facturation Tous I:I (12 foisfan)
Jour d'exécution 1| du mois Jour Férié
Type échéance |Nombres de jours aprés facture - | 10| jours aprés

[ Effectuer un sous-total intermédiaire par maintenance

Référence
Concerne Maintenance : <MoisAn =
Titre de la facture Abonnement <MomGroupe >

Texte fin de facture EI

Type de TVA appliquée | D'aprés articles -

Compte débiteur collectif [1100 [-2] Debiteurs

Mode de paiement BCV -

Mise en page [] sans rappel ou relevé
Remarque EI

Code / désignation
Saisie d’un code unique et d'une désignation permettant d’identifier la méthode.

Mois de facturation
Cliquer sur =/ pour sélectionner les mois de facturation (tous ou sélection de chaque mois souhaité).

Jour d'exécution
Jour du mois correspondant a la date de la facture.

Jour férié
Sélectionner le comportement a adopter par le programme lorsque la date de la facture tombe sur un jour
férié (Sans effet, Avant, Apres). Nécessite la gestion des jours fériés dans les parameétres de la société.
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Type échéance
Choisir le type d'échéance parmi les choix ci-aprés ou laisser « Aucun » pour que la date de I'échéance soit

identique a la date de la facture.
Jour précis du mois : 'échéance est placée a un jours précis du mois.

| Type échéance Jour précis du mois - 10| du mois |

Nombre de jours apreés facture : 'échéance survient aprés un certain nombre de jours depuis a la facture.

| Type échéance Mombres de jours aprés facture - 10| jours aprés |

Sous-total
Lorsque plusieurs objets sont facturés via une seule méthode, permet de faire un sous-total par objet.

Référence
Référence a imprimer sur la facture.

Concerne
Concerne a imprimer sur la facture.

Titre de la facture
Titre a imprimer sur la facture.

Pour les champs Référence / Concerne / Titre, il est possible de récupérer certaines informations de maniére
automatique via les balises. Celles-ci peuvent étre insérées a l'aide d'un clic droit dans la zone puis en
choisissant dans la liste déroulante.

Dans l'exemple ci-dessous, on affichera « Maintenance : ao(t 2020 » avec la gestion automatique du mois et
de l'année.

Concerne Maintenance : <MoisAn =

Titre de |a facture <NomGroupe > nom du groupe -
<CodeGroupe = code du groupe

Texte fin de facture <MoisAn > mois et année de la facture

Type de TVA appliquée | <MoisAn+> mois et année suivant celui de la facture

i <Anz année de la facture

Compte débiteur collectif N )

<An+> année suivant celle de la facture -

Texte de fin
Choix du texte de fin a imprimer sur la facture.

Type de TVA
Choix du type de TVA a appliquer aux factures générées par la méthode.

Compte débiteur
Choix du compte collectif débiteur.

Mode de paiement
Choix du mode de paiement pour I'impression des BVR / QR-codes et la comptabilisation des factures /
encaissements.

Mise en page
Choix de la mise en page a utiliser pour la facture.

Remarque
Eventuelle remarque relative a la méthode de facturation.
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2.1 Facturation périodique - saisie des objets

Avant de pouvoir saisir les objets a facturer (maintenance mensuelle, appartements, etc.) il faut introduire le
service ou produit auquel ils sont rattachés (un service de maintenance ou un immeuble, par exemple). Ceci

est possible via le bouton « Gérer » (1).

Dans l'exemple ci-dessous, la société en question offre plusieurs types de services de maintenance. Il est
possible de les modifier ou d'en ajouter de nouveaux (2).

Lors de l'ajout, il est nécessaire d'inscrire un code, une désignation et de choisir la méthode de facturation.

Valider.

M Liste des objets

@ ” @ l__d Q) Quitter

Société Mes Ingénieurs SA
Maintenance |M - Maintenance hd | |.¢\cﬁfs hd |

+ Nouveau j Modifier == Supprimer

Gérer [F7]

M Liste des maintenances 9

Désignation I.nachf Tri
_I:I-B
M -1I Maintenance - systémes sur mesure

M5 Saisie d'un Elément Maintenance

S ” O quiter /' valider

| [ nactif

naturels

code

Désignation |Mainhenanoe

Méthode |F1 - Facturation de la maintenance - Gérer [F7]
) Remargue Service dassique : gestion des infrastrucures - surveilance des risques

Il s'agit ensuite de saisir les objets. Dans la liste des objets, sélectionner le service / 'immeuble créé ci-dessus

et cliquer sur nouveau.

e Liste des objets

Société

G) Maintenance

Hes Ingénieurs A

|M -Maintenance

b |

[Actifs

b |

Gérer [F7]

Actifs -

* Code © Désignation * Inactif Prixunitare © Quantité o Type  Artice
Maintenance mensuelle L] 1

M2 Maintenance trimestrielle O 1'450.00 0.00 HT 1

M3 Maintenance semestrielle O 2'850.00 0.00 HT 1

M4 Maintenance annuelle O 5'600.00 0.00 HT 1
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Dans la fenétre de saisie qui s'affiche, introduire les données relatives a l'objet.

e Saisie d'un élément Objet X

@[ Q) Quitter J Valider

code

Désignation |Maintenance mensuelle | [ tnactif
Article Contrat de maintenance

Prix unitaire HT @ HT O TTC

Q]

—

Remarque

Compte Honeraires divers
e [ 9

Article
Sélectionner l'article précédemment configuré.

Tri

Permet de définir l'ordre d'impression des objets lorsque plusieurs objets se trouvent sur une méme facture.

2.2 Facturation périodique - saisie des contrats

La saisie des contrats permet de lier les objets aux débiteurs, de définir les prix et les dates de validité.

™ Contrats pour la facturation périodique — O *
@ |E] DQ Q:) Quitter I + Mouweay / Modifier == Supprimer Méthodes Objets
st s Ingéricurs sa
R [ —
Maintenance |M - Maintenance hd
Situation au I:I Affichage (@) Liste () Arbre
® M= diEﬂtC%ﬁ'lair‘ltEﬂiCk= Dbjetc% Designation vDer.:u.lis IE= Jusqu'au  Quantité Prix unitaire Type iﬂéﬂﬂoc |
Maintenance mensuelle
12309 M M4 Infrastucrure barrage 01,2015 12,2017 3 190,00 HT F1
1011 M M2 Maintenance trimestrielle selon contrat = 01,2015 1'000.00 HT F1
1036 M M1 Maintenance mensuelle selon contrat 23 01,2015 600.00 HT Fi
&l | EEl
enreg(s)
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Pour saisir / modifier un contrat :
1. Sélectionner le client.
2. Sélectionner le service / produit /immeuble.

3. Cliquer sur « Nouveau / Modifier » pour ajouter/modifier un contrat.

mé Contrats pour la facturation périodique @ = O x
IE] E‘L Q) Quitter I + Nouveau f Modifier === Supprimer Méthodes Objets
Hes Ingéricurs sa
1) Client 4P ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
2 ) Maintenance |M-Maintenance v|
Situation au IEI affichage (@) Liste () Arbre
¢ N® dientqj‘laintenq: Dbjetqﬁ Désignation vDepuis IE¢ Jusqu'au  Quantité Prix unitaire Type i‘léﬂﬂocﬁ

2 M M1 Mantenancemensuele . Josos | ook i B

4. Introduire ensuite les données relatives a la ligne du contrat.

e Saisie d'une ligne de contrat pour la facturation péricdique X
@ I Q) Quitter J Valider
Client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
Maintenance |Mainhenance - |
Chjet M1 -

Tehoma ~[s -Elel/slwd2 - » -EEEE
Description Maintenance mensuelle]

Prix unitaire HT @ HT O TTC
e

o 1

Depuis le jusqu'au |:|

Texte avant l;l

Texte aprés El

Méthode |F1 - Facturation de la maintenance -

Mais de fact, (zelon la méthade) [on] (12 foisfan)
TauxTvA

Compte Honoraires divers

Remargue l;l

Le service (maintenance, dans le cas ci-dessus) ou 'immeuble présélectionné apparait ici. Sélectionner l'objet
créé au point 2.1

Inscrire le prix unitaire, la quantité et I'unité de l'objet a facturer. D’autres champs doivent étre complétés :

Depuis le
Date de début du contrat (a partir de laquelle le programme va facturer 'objet en question).
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Jusqu’au
Date de fin du contrat (tant que la date est vide, chaque facture contiendra l'objet en question).

Texte avant / apres
Possibilité de définir un texte a imprimer avant / aprés la ligne en cours.

Méthode
Méthode utilisée pour la facturation. Les informations relatives a la méthode s’aliment de maniére

automatique (Mois de facturation / Taux TVA / Compte).
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2.3

Facturation périodique - gestion des factures périodiques

Apres avoir configuré les méthodes, les objets et les contrats, il sera possible de générer automatiquement les

factures détaillées correspondantes.

e Gestion des factures périodigques - d x
tE:] L_IQ (_D Quitter [ J Générer Liste Fac / Modifier = Suporimer
Sodéte 1 I:I Mes Ingénieurs SA Lot de génération
Maintenance |M - Maintenance - | | h
C1 ] Méthode |F1 - Facturation de la maintenance - | @ Affichage
Factures depuisle | 01.2020 jusqu'au | 03.2020 (®) Client - Facture - Maintenance - Objet
Jour d'exécution 1/ dumois Echéance | 10| du mois ) _ )
() Maintenance - Client - Facture - Objet
Cient 4[> |
() Maintenance - Objet - Client - Facture
4] [ [ Tout sélect. A facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type /Méth i
== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) o]
# = Facture du 01.01.2020 F1
% =1 Facture du 01.02.2020 F1
¥ = Facture du 01.03.2020 F1
== Administration communale
¥ = Facture du 01.02.2020 F1
( 2) == Adria (Lausanne)
¥ = Facture du 01.01.2020 F1
7 = Facture du 01.02.2020 F1
¥ =1 Facture du 01.03.2020 F1
1 facture sélectionnée A générer: 7/ 7 facture(s)

Critéres de sélection (1)
Cette zone permet de configurer la facturation des piéces souhaitées.

Maintenance (service /immeuble)
Choix du service / immeuble a facturer (ou laisser « Tous »). Dans le cas ci-dessus, on choisit le type de
maintenance a facturer.

Méthode
Choix de la méthode de facturation.

Factures depuis le / jusqu’au
Définition de la période a facturer (au format MM. AAAA). Par exemple, pour générer les factures par tranches
de 3 mois, 6 mois, 1 année, etc.

Jour d'exécution
Date de la facture (alimenté automatiquement depuis la méthode).

Echéance
Date d’échéance (alimenté automatiquement depuis la méthode).

Client
Choix du client a facturer. Laisser vide si tous les clients sont concernés.
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Factures (2)
Les factures a générer correspondant aux critéres de sélection sont affichées. Le nombre de factures a générer
est affiché en bas a droite de la fenétre.

Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type/Méth il
-5 ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [«]
+ =1 Facture du 01.01.2020 F1
41 Facture du 01.02.2020 Fi
+ 41 Facture du 01.03.2020 F1
== Administration communale
+ 41 Facture du 01.02.2020 Fi
-5 Adria (Lausanne)
+ =1 Facture du 01.01.2020 F1
+ =1 Facture du 01.02.2020 Fi
+ 41 Facture du 01.03.2020 F1
1 facture sélectionnée A générer: 7 /7| facture(s)
Cliquer sur « Générer ».
& Gestion des factures périodigques — O x
@ " ES] E‘l Q} Quitter [ J Générer I Liste Fac / Modifier = Supprirmar
Socéte 1 EI Mes Ingénieurs SA Lot de génération
Maintenance |M - Maintenance - | | T

Il est possible d'imprimer directement les factures détaillées au moment de la génération.

Choix des factures
On peut choisir de pas générer certaines des factures affichées d’apres les critéres choisis. Pour ce faire,
sélectionner la facture en question par un clic gauche (1) et cliquer sur « Ne pas facturer » (2).

4 3 [ Tout sélect, A facturer Me pas facturer @
Désignation Fac Quantité Prix unitaire ~ Type/Méth el
=== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [«]
+ = Facture du 01.01.2020 F1

&9 Facture du 01.02.2020

+ =1 Facture du 01.03.2020 F1
=== Administration communal Echéance 10.02.2020 jes)
+ =1 Facture du 01.02.2020 F1

La ligne de facture apparait alors en rouge. Pour la réinclure dans la génération, sélectionner la facture et
cliquer sur « A facturer » (3).

| [+ [ Tout sélect. @ A facturer Ne pas facturer
Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type Méth |
-I== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [«]
+ = Facture du 01.01.2020 F1
+ =1 Facture du 01.02.2020 X Fi
+ =! Facture du 01.03.2020 F1

Il est possible d'effectuer ceci pour plusieurs factures. Pour ce faire sélectionner les lignes de la maniére
suivante

e Ctrl + clic pour une sélection non contigtie
e Maj + clic pour une sélection contiglie
e Bouton « Tout sélect. » pour sélectionner toutes les lignes affichées.
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Fonctionnalités et affichage (3)
Liste factures
Le bouton « Liste Fac. » permet d’accéder directement a la liste des factures détaillées.

Lot de génération
La sélection d'un « Lot de génération » affiche les factures générées précédemment.

e Gestion des factures périedigques - O X
= E'l (D quitter I  Générer [ Liste Fac &7 Modifier = Supprimer
esTgénieus 5 ot e gt
2 019 00 00 :01.2019-12.20
|Iv’. - Maintenance vl T
|F1 - Facturation de la maintenance - |

Affichage
(®) Client - Facture - Maintenance - Ohjet

() Maintenance - Client - Facture - Objet

Client 4 Adriatico (Lausanne)
Date factures l:l Echéance I:I (C) Maintenance - Objet - Client - Facture

4] [» [& Tout sélect, A facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type/Méth B
== Adria (Lausanne) [+]
'._1 Facture du 01.01.2019 102 Fil
'..Jl Facture du 01.02.2019 103 F1
'._1 Facture du 01.04.2019 105 Fi
— A .l

Une fois les factures générées, il est possible de les modifier et/ou supprimer via les touches de fonction ou
par un clic droit.

M Gestion des factures péricdiques - O X
@ E.l Q:) Quitter I J Générer [ Liste Fac / Modifier == Supprimer
Sociétd Mes Ingénieurs SA Lot de génération
E Pa— |3 du 16.07.2020 00:00:00 : 01,2020 - 03.20; =
v nc |Ir| - Maintenance v|
|F1 - Facturation de la maintenance > | Affichage

(®) Client - Facture - Maintenance - Objet

(O Maintenance - Client - Facture - Objet

Lient

Date factures l:l Echéance I:l (O Maintenance - Objet - Client - Facture

4] [ [ Tout sélect. A facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type/Méth i
== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [«]

B § Facture du01.01,2020
<1 Facture du 01.02.2020
=1 Facture du 01.03.2020

—— = ow m

Madifier la facture détaillée

Supprimer la facture détaillée
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La zone « Affichage » permet de paramétrer 'arborescence a afficher dans le bas du tableau.

oo Hes Ingérieurs sa

Choix de l'arborescence pour I'affichage

Maintenance |M - II - Maintenance - systémes sur mesure | ¥ |
Méthode |<Toutes> - | Affichage
Factures depuis le | 01,2020 jusquau | 03,2020 ) Client - Facture - Maintenance - Objet
Jour d'exécution dumais Echéance

I:I I:I (®) Maintenance - Client - Facture - Objet
Client g [ H ABC (Le Mont-surLausanne)
Date factures I:I Echéance I:I () Maintenance - Objet - Client - Facture

Designation Fac Quantité Prix unitaire  Type/Meth |
= ¥ Maintenance: Maintenance - systémes sur mesure |Z|
[ £ ABC (Le Mont-surLausanne)
= 7 Facture du 01.01.2020 F4

[l Maintenance mensuelle
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