LA VALIDATION DES BONS DE
COMMANDE
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Vi Principes généraux :
la notion d’engagement en comptabilité publique

La comptabilité publique : une comptabilité d’engagement
la collectivité doit réserver les crédits nécessaires
pour chacune de ses dépenses

la collectivité a I'obligation de prévoir

Le Budget Primitif (BP), un acte de prévision :
ses dépenses et ses recettes pour une année civile

L’engagement juridique est I'acte par lequel
la collectivité s’engage en contractualisant avec son fournisseur
=> |e bon de commande

L’engagement comptable est la traduction
dans l'outil de gestion financiere de cet acte contractuel
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Principes généraux :
la réservation des crédits

Pour rappel : le bon de commande est
OBLIGATOIRE.

Il représente une contractualisation des parties de
par :

1 - Engagement juridique : acceptation devis,
contrat, convention

2 - Engagement comptable : saisie du montant sur Ia
ligne budgétaire correspondante
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Le circuit du bon de commande

> La chaine d’exécution

Gestionnaire de  Gestionnaire de  Agents du La personne
pole pole service finances ayant delégation
Saisie du BDC Envoi du BDC Vérification Validation
comptable
Demande du En automatique  Pas de controle Apposition de la
service Bouton d’opportunité signature
« envoyer » dematérialisée
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Vs Le circuit du bon de commande

» Une validation par paliers de montants prise par un
arréte de délegation de signatures

0 a 500 TTC = chefs d’'unité, assistante CTM
500,01 a1 500 TTC = responsables de service

1 500,01 a 3 000 TTC = responsables de pble sauf
ADTU

1 500,01 a 20 000 TTC= directeur ADTU
3 000,01 a40 000 TTC=DGS
+ 40 000,01 TTC signature manuscrite du Maire
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La chaine comptable
Phase 1 : la notification

» Dans I'application EKSAE, page d’accueil
» s’assurer d’étre sur le profil « valideur »

C.CAS. DE VOREPPE - RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 2020 5 ch e & Contact 6] Déconnexion
- Y2 y2gfprod '
[VALIDEUR GAS FLPA 08 1300TTC o] o I veyegip # Pagedaccuel @ Aprop
EDESAULES. LUamainge ronctiannge Dépenzas
Commande Publique | Engagement | Service Fait | Ordonnancement
Mes Actions
D Afficher tiche a réaliser
Piéces 3 approuver Deétail Téches a réaliser Détail
Procedure_approbation_des_commandes : 3 pieces  dont 1 nouvelle Attestation du service fait : 26 tiches  dont 10 nouvelles
Rapprochement facture : 29 tiches dont 22 nouvelles
Alertes : Informations reues
Aucune alerte active en cours Aucune information reque
Histarique &
Man Active :
Suivi des actions Deétail Historique Détail
Procedure_approbation_des_commandes : 1 action
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ez La chaine comptable
Phase 1 : la notification

» Dans la vue cockpit, cliquer sur le lien

C.C.A.5. DE VOREPPE - RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 2020 5 Changement d'environnement

'l‘ll' Y2 y2gfprod B4 Contact 5] D

VALIDEUR GCAS FLFAD 3 1 500 TTC B
= m Documentation @ A

EDESAULES g

Mon Cockpit Y2 - Service Déconcentre

B Actions quotidiennes @ Consultations et Exécution budgetaire dépenses/recettes

= 3aisir un bon de commande = Consulter 'exécution du budget
= Saisir un engagement = Consulter le budget

= Aftester le service fait

= Saisir un engagement Recettes

@ Marchés et Contrats

= Consulter les marchés = Consulter les mandats ordonnancés
= Consulter les contrats = Consulter les titres émis

= Gérer ses absences et changer le mot de passe = Procedure_approbation_des_commandes’ 3 piéce(s)
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forethe La chaine comptable
Phase 2 : la vérification du BDC

> Prendre connaissance du détail du BDC

C.CAS.C RESIDENCE AUTONOMIE CHARMI 1 t ron & . Contact ﬂ Deconnexior
[VALIDEUR CCAS FLFADS1500TTC .| tions m Y2 y2gfprod #A Page d'accueil @ Apropos
EDESAULES gy Doma n 12l : | Dépenses
lommande Publigue | Engagement
2|
Pieces a approuver
Type de pigce : | Procedure_approbation_des_commandes |,
Situation : @ déléguse ou non O non déleguee O deleguee
a“ | L] | L] | L1

202100004¢ RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 202 30/03/2021 | CHARANDIS MARCHE U EX| FLPA FGUYON 1.2

|
OB& RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 201 10/01/2019 1]
Os RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 201 26/09/2019 ]

Commentaires :
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T La chaine comptable
Phase 2 : la vérification du BDC

» Vérifier les onglets « entéte » et « lignes »
» S’assurer de la conformité des piéces jointes
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Bon de commande Suivi

€— Retour pigces 3 approuver

[Entéte [FEREREN

N®: 2021000049 Statut : | Approuvé Total TTC : 1,20 Total TVA : 0,20

*Date : 20/03/2021 Total HT : 1,00

M® engagement AP : *Devise: E

Référence devis :

Tiers.. 1001120 CHARANDIS MARCHE U EXPRES

Adresse : 129 AV SIMONE VEIL CHARANDIS MARCHE U EXPRES *Agent émetteur : [FGUYON FGUYON

*Service émetteur : 02 FLPA

38340 VOREPPE
*Adr. facturation : |1 PLACE CHARLES DE GAULLE
38340 VOREPPE

Délai paiement : 20 jour(s)

Pigce jointe :

Commentaire :

Objet : TEST

Compl. ohjet :
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La chaine comptable
Phase 3 : la validation du BDC

» Valider ou refuser par les boutons

» Le BDC est a disposition du service pour
impression avec sighature apposeée du
responsable

C.C.A.S. DE WOREPPE - RESIDENCE AUTOMNOMIE CHARMINELLE - 2021 m Changement d'environnement il
g 111 Y2y2gfprod
GESTIONMNAIRES CCAS FLPA B Mes Actions —

FGUYON =

Dépenzes » Commande Publigus > Bon de commands
Bon de commande Impressicn des bons de commande
Saizie
EE?.:"; raten 4_8_?4”&15 Er?::ﬁ /‘ Madifier les critéres @ Affiner |a recherche

o] | || || || ||

||:| |§ B| 2021000043 Confirme | 30/03/2021 | CHARANDIS MARCHE' FLRA | FGUYOMN 1,20
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La chaine comptable
Phase 3 : la validation du BDC
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foreppe

» Dans EKSAE, en vue cockpit

C.C.AS. DE VOREPPE - RESIDENCE AUTOMOMIE CHARMINELLE - 2021 w Changement d'snvirsnnement

il
111 Y2y2gfprod

VALIDEUR CCAEFLPAD A1 800 TTC ..

EDESAULES g

Mon Cockpit Y2 - Service Déconcentré

B Actions quotidiennes @ Consultations et Exécution budgetaire dépensesirecettes

= Saisir un bon de commande = Consulter I'exécution du budget
= Saisir un engagement = Consulter le budget

= Attester le service fait

= Saisir un engagement Recettes

@ Marchés et Contrats @ Consultations détaillées de I'exécution dépenses et recettes

= Consulter les marchés = Consulter les mandats ordonnancés
= Consulter les contrats = Consulter les fitres émis

= Gérer ses absences et changer le mot de passe = Procedure approbation _des _commandes: 2 piéce(s)
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La gestion des absences

> Se positionner sur 'onglet « habilitation »

¥ Lesplusvisités @ Débuter avec Firfox O Solution antispam Ag.., =
C.C.AS DEVOREPPE - RESIDENCE AUTONOMIE CHARMINELLE - 2021 m Che
|‘#.LIDEUR CCASFLPADE 1500 TIC | B Meas Actions
EDESAULES m

Habilitation et
procédures métier

Administration = Authentification > Changement mot de passe

Changer votre mot de passe (Modificatio

*Ancien: |

*Nouveau: |

*Confirmation: |
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CCAS DF VORERRY « RESIDENCE AUTONCMIE CHARMINELLE « 20210 41t amaroneaman: =
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Adnrahnton * Habirion o oot miter * Ubinaina

T (e ces profis  EDESAULES

|'|I'"I|F| 1 haniikation Date "jﬂ::u.lf Mate ae fin i Remp

(9 VALIDELR CCAS A D} 1500 TTC o y
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/e La gestion des absences

» Cliquer sur la loupe pour sélectionner le profil
» Activer la modification par I’appui du crayon

Authentification
Administration > Habilitstion et proc&dures métier > Utilisateurs + ,‘ i =2
Utilisateurs Liste des profils : EDESAULES (Modification)
profil d'habilitation Dat= début Date de fin Tit Remp Remp pot Défaut
|I VALIDEUR CCAS FLPA 0 & 1500 TTC 31/10/2017 v
[l GESTIONNAIRES CCAS FLPA 01/01/2018

*Profil : WALIDEUR CCAS FLPA D 3 1500 TTC *Début : 31/10/2017 Fin =
Titulaire Remplagant I:‘ Remplagant potentiel Défaut D
Délégation en cas d'absence [ <elon planning O Délégataire : a Déhut : [ a Fin : a
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La gestion des absences

» Cocher la case de délégation d’absence

> Par la loupe, accéder a la liste des agents et
sélectionner le nom de la personne ayant
délégation( a I'identique ou supérieure)

> Borner les dates de votre absence
> Valider

Liste des profils : EDESAULES (Modification)
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Vo Ressources

» Service des Finances : finances@yville-voreppe.fr

» Des tutoriels et documentation sur intranet : Barre
d’en-téte procedures et ressources / finances

» Des fiches procédures a disposition :
~ Cockpit
~ Bon de commande
~ Attestation service fait
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