
Mise à jour fev 2021: attestation du service fait

Informa�ons Service Finances

Dans le cadre de la dématérialisa�on qui a débuté en 2020, et se poursuit en 2021 sur l’ensemble des 

budgets de la collec�vité, il est possible d’a ester du service fait sans avoir à recevoir la poche e de 

couleur transmise par le service des finances. 
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Etape 1     : A�esta�on du service fait     débute par la récep�on d’une tâche à réaliser   

Le service des finances vous adresse un chrono de facture et lors de votre connexion, la page d’accueil vous

indique un nombre d’a esta�on en instance.

Pour cibler celles qui vous concernent, entrez dans votre page d’accueil et sélec�onner dans Ac�ons 

quo�diennes « a ester le service fait »
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CEGID : APPLICATION COMPTABLE ET BUDGÉTAIRE
Fiche 2 :  A�esta�on de service fait

Il s’agit de l’ensemble 

des factures de la 

collectivité et pas que de 

votre service. 

Amélioration en-cours
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Une liste s’affiche par défaut, il est alors conseillé d’actualiser la recherche  en cliquant dans la 

fonc�onnalité Récep�on « mise à jour »

Etape   2     :   la prise de connaissance détaillée de la demande par sa mise à jour  

Vous pourrez donc filtrer en u�lisant la loupe  la liste de service signataire ou le nom de l’agent signataire 

(agent signataire indiqué par arrêté de nomina�on).

Une liste de chronos factures à a ester s’affichera :
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Pour les signataires ayant la supervision de 

plusieurs gestionnaires, il est indispensable de faire 

sur la recherche par agent signataire = directeur de 

service ou de pôle.

Le champ sera renseigné par l’agent du SFI lors du 

chrono (exemples : GGROS, YREVERDY, 

FSOUCHON, DGUICHOU)

Icône de 

détail
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Pour poursuivre la démarche, vous devrez cliquer sur l’icône de détail et entrer en modifica�on par l’icône 

du crayon en haut à droite de l’écran.

Si une erreur dans l’a�ribu�on du service signataire  se faisait,  il faut informer le service financier  par 

téléphone, par mail, par retour de poche�e de la mauvaise orienta�on du service des�nataire.

Les factures  sans saisie du champ «  service signataire » sont adressées à tous les services. Il ne faudra pas 

agir si votre secteur n’est pas concerné.

Vous prendrez connaissance des pièces scannées, modifiez l’objet pré-saisi par le service finances, agir sur 

les demandes émises dans la zone de commentaire

Vous indiquerez ou modifierez le champ « Agent signataire » pour sélec�onner votre iden�fiant personnel.

Si aucune demande n’est indiquée et que le libellé vous convient, vous allez dans la fonc�onnalité récep�on

de facture a esta�on du service fait pour visualiser l’écran suivant.

Etape 3     : l’a�esta�on de service fait   
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Objet de la facture 

si non renseigné

Commentaire du 

SFI à faire 

Lien pour entrer dans 

l’attestation
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Vous me ez votre pointeur sur le n° de chrono concerné et vous  faites un clic gauche.

Il convient maintenant d’indiquer la date de récep�on de la facture dans le champ « date de service 

fait », d’y adjoindre les pièces demandées ou u�les à la suite du traitement.

Une fois complétée, vous validerez votre saisie,  ceci perme ant aux agents financiers de rapprocher la 

facture au bon de commande.

Une suspension de la facture est possible sous réserve d’alerter votre correspondant et de lui fournir les 

échanges écrits de contesta�on.

Si, à ce stade, une erreur dans l’a�ribu�on du service signataire  se faisait, rediriger la facture au  service 

finances en u�lisant le champ à droite et en sélec�onnant autre service signataire « finances », en 

indiquant qu’il s’agit d’une erreur dans la zone commentaire. Il est recommandé d’informer votre 

ges�onnaire référent en parallèle.
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Ce nouvel environnement évoluera au fil des améliora�ons de l’ou�l Cegid EKSAE et déploiement des 
fonc�onnalités liées à la dématérialisa�on des factures et des engagements. Le service finances ne 
manquera pas de vous informer de toutes ces évolu�ons au préalable.

Le service finances reste à votre disposi�on pour toute ques�on ou sugges�on à « finances@ville-

voreppe.fr » 

Zone de commentaire : mettre le n° 

d’engagement que vous aurez établi suite à 

la demande du SFI.

Mettre toutes pièces utiles au traitement de la 

facture surtout si vous ne l’avez pas fait à 

l’étape du bon de commande

Mettre 

gestionnaire 

finances si vous 

n’êtes pas 

concernés 


