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1. Prérequis

Vous avez décidé de mettre en place le prélevement automatique pour le paiement des prestations des services communaux.
Vous devez d’abord remplir les prérequis suivants :

1°) La collectivité doit délibérer pour mettre en ceuvre ce nouveau moyen de paiement pour une ou plusieurs prestations.

2°) La collectivité doit demander 4 la trésoterie son Identifiant de Créancier Sepa (ICS).

Rappel : 'ICS est unique pat collectivité (ex. : si vous disposez d'un ICS sur le budget ptincipal, le méme sera également utilisé sur les
budgets annexes "Eau", "Assainissement”...

3°) La collectivité doit communiquer aux redevables un formulaire d’accord de wandat de préfevement SEPA. 1.’acceptation du prélevement

se traduit par le retour de ce formulaire complété, daté, signé et accompagné d’un RIB du compte a débiter.

Editions diverses  Environnement Outils  ?

Grilles de pointage
Attestation des sommes facturées

Ce formulaire est 2 imprimer depuis Fluo via le menu suivant : | Méndstde préfévement SEPA (Gutorisation)

Plusieurs choix sont possibles :

Fichier

" Imprimer un exemplaire

= mprimer un exemplaire pour chaque redevable non prélevé a ce jour, secteur J ‘TDLIS les secteurs zl
€ Imprimer un exemplaire pour le rede | JI

4°) La collectivité doit définir avec la trésorerie les modalités de prélevement (date de prélevement, minimum a factutet).
5°) Vos dossiers de facturation dans Fluo doivent étre déja paramétrés au PES ASAP Editique.

6°) Vos factures dans Fluo doivent étre mises en historique avant de commencer le paramétrage de vos dossiers au prélévement

automatique.

Facturation Avoirs Historique Editions diverses Environnement Qutils
Mise en historique des factures I

|
L’archivage des périodes de facturation se fait depuis le menu ,I
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2. Paramétrage du prélevement automatique dans Fluo

Paramétrage des dossiers de facturation

Depuis le menu | Gestion des dossersdefacturation.  CtleG

[Perscomre

Le paramétrage du PES ASAP Editique étant déja mis en place, d’autres paramétrages sont a effectuer.

8H-12H - 13H30-17H - vend 8H-12H

05 5371 01 09

Centre d'Encaissement des Finances Publiques RENNES - 35908 RENNES CEDEX 9 H
35908 RENNES CEDEX 9

\CTHDATION ~ "~ "= ~ar- D

I

01 - Fichier remis aux organismes bancaires par le Trésor Y

Dans le menu
« Transfert » :

- Vérifier le SIRET, Code
Collectivité et Code
Budget.

- Mettre le « Mode de
prélevement » en « 01 —
Fichier remis aux
organismes bancaires par

le Trésor »

- Saisir « N ICS »
transmis par la trésorerie
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Onglet « Facturation » :

- Paramétrer le montant

« Minimum facturé » (si

consignes trésorerie)

- Si vous le souhaitez,
vous pouvez paramétrer
la sauvegarde des factures
en pdf lors de la mise en

] historique d’une période

\PCTELET-LABIDI\Donnees047COMMABASETESTS\Documents\Fluo\Sg

Onglet « Réglages » :

- Cocher « Incrémenter le
N€ de role a chaque
facturation ».

B tinta e Bt geie s il
- Paramétrer le Suivi des
réglements (En cas de

régie)
L

W Cesteig) elen el ole dainzie) = desizlonzll

L

Onglet « Comptabilité » :

- Cocher « Emettre des

titres dans la comptabilité
Corail » et sélectionner la
« Collectivité » concernée

- Valider votre saisie.
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Création des banques
Vous devez créer les banques a affecter aux redevables prélevés.

Redevables Pointage Facturation Aw

| Redevables Ctrl+R
| Saisie des variables >
Rues
Pour cela utiliser le menu Banques
Description 1 |
Bhsie |
Banque I I ™ Banque étrangére W
Localisation 2 I (Ville, ..) 3
N* banque N°® guichet
N* BIC
Al 1 5
7] code 8IC de Ia banque x | ]
Le numéro de banque et numéro guichet saisis pondent a la banque F i Ville
Cliquez sur Valider si ces informations concordent sinon cliquez sur Annuler. y Voo i |
N* banque @é'obi N* guichet 00994
Nom de ta banque [BNPPARB EPINAY LA BRICHE |
Nom du guichet [AG LABRICHE |
Adresse - 4} (53 BD FOCH 93800 EPINAY SUR SEINE | i |
| S—
=1 e
2032

Création des 2 secteurs (« Réle des prélevés » et « Rdle des non prélevés »)
La notion de « Secteur » permet de catégoriser les redevables afin de les facturer séparément.

Environnement OQutils 7
Gestion des dossiers de facturation

Configuration des impressions

La création des secteurs se fait via le menu Sec

Le secteur « Role unique » est créé par défaut dans Fluo.

Secteurs Périscolaire

Description
s Ajouter |
Désignation : Réle | Supprimer |

Pour vous faciliter le traitement, si vous avez plus de « non prélevés » que de « prélevés », il faut :

- Renommer le secteur « ROle unique » en « Role des NON PRELEVES »

Secteurs AFR
Description

- Secteur 1=
Désignation |Ra|e des NON PRELEVES | ]
Dermier numéro de facture utilisé \:|

- Liaison avec la trésorerie (ROLMRE)

~Tiers 2
Tiers comptable par défaut (titre global par secteur) 7] E

[ Liste des redevables de ce secteur |

- Créer un nouveau secteur « Role des PRELEVES »

N -
] Désipation [Rol IEREIEIENES puis |
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Paramétrage des redevables prélevés

2.1.1 Affectation du secteur « Role des prélevés » aux redevables prélevés

18" méthode (Conseillée) :

Il existe un traitement automatique qui permet d’affecter un secteur donné a plusieurs redevables en méme temps.

é Seuls les redevables qui n’ont aucune facture et facture mémo en cours peuvent étre sélectionnés.

Environnement  Outils 7

Gestion des dossiers de facturation STt Acci<d ?
Configuration des impressions

! Affectation rapide d'un secteur aux redevables
Secteurs

Il est accessible depuis le menu puis

-

') Affectation rapide d'un secteur aux redevables X

Ce traitement vous permet d'affecter un secteur rapidement & des redevables du dossier en cours de facturation

Sélection des

+
AV 4

du secteur [Réle des NON PRELEVES

Les radevables du groupe |

- Sélectionner le secteur des

redevables non prélevés.

- Sélectionner les redevables

e ek 4l W e i o ot ks o s it B sl 2 pour lesquels vous souhaitez
Nom m Adresse mn Secteur g¢] Sélection ] A
Ac fi7e Réle des NON PRELEVES changer de secteur.
AL 208 [Réle des NON PRELEVES 5
AL [2Be Réle des NON PRELEVES =]
AL 138 [R8le des NON PRELEVES =] . . N
. iies Rile dos NONPRELEVES | - Sélectionner le secteur 2
AL Réle des NON PRELEVES =]
" .= ra | affecter (Role des PRELEVES).
BA e [Rdle des NON PRELEVES | a
BA 138 |Rale des NON PRELEVES u]
B4 1Ba Réle des NON PRELEVES ] . .
BE ] Role des NON PRELEVES | =] - Valider votre saisie.
BE 12Go |R8le des NON PRELEVES | u]
BE 9 B0 Role des NON PRELEVES | »
BE [2¢h Rdle des NON PRELEVES | [u}
BL [Lame |Rale des NON PRELBYES | =}
BL 2Lew |Réle des NOWPRELEVES u] S
= ommme === e - >3

Affectation du secteur

[Rele des PRELEVES

2éme méthode :

Elle consiste a intervenir sur chaque redevable pour lui changer de secteur.

Redevables

Facturation Avoirs

Histc

Redevables

Ctrl+R

Redevable

Redevable l] Compléments

| P_ Jointes (0)

I Consommateur

CANTINE

et adresse

Catégonie |Personnes physiques

vI Nature | Particuliers

SIRET l

Secteur

AR EEYE | Groupe |

¥ Facture dématérialisée

Civilté IM

B

Nom
Role des PRELEVES

Role des NON PRELEVES

Jonald

]

Onglet « Redevable » :

- sélectionner le secteur

« Role des PRELEVES ».

- Valider votre saisie.

& Pensez a affecter ce secteur lors de la création d’un nouveau redevable ayant opté pour ce mode de reglement.
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2.1.2 Saisie des références bancaires du redevable

Onglet « Compléments » :

- Cocher « Prélevement automatique »

- Sélectionner la banque du redevable.

- Saisit son N° de compte et la Clé.
- Cliquet sur le champ vide du N° IBAN.

- Répondre « Oui » pour initialiser le N°
IBAN.

- Valider votre saisie.

Redevable Compléments P. Jointes (0) Consommateur Facturatio

- Références bancaires

o = \ Vous obtiendrez le résultat suivant

DL~ -

o

L] |
3 *
i

2.1.3 Saisie de la RUM (Référence Unique de Mandat), de « la date de signature » du

mandat de préléevement SEPA et paramétrage de la « Séquence de présentation »

La RUM, associée a un ldentifiant Créancier SEPA (ICS), permet d'identifier avec certitude une autorisation de prélevement
donnée par un débiteur a un créancier ainsi que tous les prélévements émis sous cette référence dans le systeme bancaire.

La date de signature est la date d’autorisation de prélevement qui figure sur le mandat de prélévement SEPA.
Chaque prélevement SEPA émis dans le cadre d’'un mandat doit comporter une valeur indiquant sa séquence de présentation.
4 VALEURS SONT POSSIBLES :

¢ 02 - FRST (First = 1er prélevement d'un prélévement récurrent) : C'est le ler prélévement SEPA émis et traité pour ce
mandat. Si un ler prélévement SEPA a déja été émis mais rejeté par la banque du débiteur avant sa date d’échéance, le
prélévement SEPA suivant sera a nouveau considéré comme un « First ».

¢ 03 - RCUR (Prélevement intermédiaire d'un prélévement récurrent) : Ce n’est ni le 1er ni le dernier prélevement SEPA émis
et traité pour ce mandat.

¢ 04 - FNAL (Final = Dernier prélevement d'un prélevement récurrent) : C'est le dernier prélevement SEPA émis pour ce
mandat.

¢ 01 - OOFF (OneOff = prélevement ponctuel) : Ce prélevement est ponctuel et ne donnera pas lieu a une série. Il n’y aura
donc plus d’autres prélevements possibles avec le méme mandat.

La « RUM » ainsi que la date d’autorisation de prélévement peuvent étre saisies via 2 menus différents :
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1% méthode (Conseillée) :

Redevables Fact Traitements  Accés a...

Redevables

Depuis le menu | puis

7

Saisie rapide des références uniques de mandat (RUM)

Dans cette interface, la RUM peut étre initialisée avec un traitement automatique.

La date de signature doit toujours étre saisie manuellement.

Fiuc - Saisie des référances uniaues de mandat (RUM) - ADMIMISTRATEUR - SYNDICAT INTERCOMMUNAL de TOURNON aag.

o =

Co wraitement permet Ia
[

saisic rapide des reTérences uniques de mandst papier (RUM) ainsi que les dates de signature
Indique que in in R T

LI mat & I Charge g cremncier (15 carncieres

SEFA.
Entin des préconiations de n” par les DOEIF sont évoquées ; notamment celle qui demands & un préfixe rappelant FICS. Fluo vous propose une méthode de calcul en ce sens.

[— R

© Intiglisation de la

2

maximum). Flie praconise sgalement un prafae «+ pour les préleves migres vers [espace

Coci pour les
Diate de signature
rélevement 3 FIRST par défaut sila
séguence n'est pas precisée.

- Cocher « Initialisation de la RUM par

Fluo... ».

- Saisir votre code « ICS ».

4
L'identifiant créancier SEPA ou autre (max 16 car.) |u = I Exemple | aveciCS

Les premiers caractéres du nom du redevable, nombre (entre 4 et 10) Exemple 2 sans ICS

Exemple 3ICS et ++
Un identifiant séquentiel géré par Fluo (taille maximale 7 pour information)

I~ Les RUM i initialiser concernent des redevables qui migrent dans I'espace SEPA. Cette référence sera précédée de ++

REDEVABLE666

- Définir le nombre des premiers
ey caractéres du nom du redevable que Fluo
doit concaténer a la suite de 'ICS (mettre
le maximum « 10 »).

Inttiglizer

- Cliquer sur

Date de signature

- Les champs RUM vides des redevables
prélevés se renseigneront automatiquement.

Ennder |

- Valider votre saisie.

A

RUM par Fluo est mémorisé. Il vous sera utile

Le paramétrage de I’initialisation de la

pour initialiser les RUM des nouveaux

redevables.

Redevable IBAN RUM
Lo B s T e
Redevable 1BAN RUM
Fi & FRE 2
ie FI B [FRE a2
a Fi ] Rt a3
pe Fi 2 F R W
Fi 3 [FRE Bl
wt Ff B FRC 15
n Ff 1] [FRE 6
Ft 1 RE
n FF 9 RE B
FF 5 FRE !
H Ff ] Rt 10
Fi 1 RE m
‘mcent Fi 1] s -
Redevable 1BAN RUM Date de signature ___L/
Fi 5 [T “ | 10osz01d T —
i Fi 6 IFRE e2 | 06i01/2019
a Fi 8 IFRE 13 | 201272018 —
pe Fi 2 | Re " | 20nz2018
Fi 3 | R 8 [ 05/01/2019
nt Fi 6 Il Re 5 | 21Az2018
n Fi (] I Re 3 | 27012019
Fi i IFRE | 20122018
n Fi 9 IFRE 8 [ 04i01/2019
Fi 5 IFRe i | 211272018
Fi 3 IFRe 0 | 1170172019
Fi 1 IFRE m | 22/01/2019

- Saisir les dates de signatures des redevables.

- Valider votre saisie.
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 [inbalisation de la RUM par FIuo en cc

aibnant 163 mformations Suvanies |

L'identifiant créancier SEPA ou autre (max 16 car.) e ] Exemple 1 avec ICS . FR66222123456REDEVABLES9
Les premiers caractéres du nom du redevable, nombre (entre 4 et 10) 10 Exemple 2 sans ICS : REDEVABLEG6S 1
o ) L et wes : eormaazsamaceiasis Pour affecter les RUM aux nouveaux redevables, il
™ Les RUM i initialiser concernent des redevables qui migrent dans 'espace SEPA. Cette référence sera précédée de ++ : _ faut M
Redevable IBAN RUM Date de signature
=% Djamilati T ST R 0410172018 _ Cliquer sur Intializer |
02/01/2018
e 03/01/2018
éSeuls les champs RUM vides seront renseignés.
Redevable IBAN RUM Date de signature
04/01/2018 1 . . .
L - Valider votre saisie.
7 Mohamed 020172018 —
2" Nadine 03/01/2018

Dans I'onglet « Compléments » :

Redevable | ICompIémenB I ] P. Jointes (0) ‘

Consommateur

[ TRANSPORT

Les RUM initialisées ainsi que les dates

I Prélévement automatique

de signature saisies seront affichées.

AA toute RUM saisie sera liée une

Titulaire [[‘“' -
Banque IS... o

N* banque

N° IBAN [F‘

séquence de présentation prélévement a

Référence unique du mandat

Séquence de présentation

FIRST si la séquence n’est pas précisée.

2éme méthode :

Sur chaque redevable, depuis cette

interface, vous devez :

- Saisir la RUM (concaténer 'ICS

et les 10 premiers caracteres du
nom du redevable).

- Saisir la date de signature.

Redevabl | T Comp | ] P_Jointes (0) [ Consommateur | Facturatio
es
¥ Prélévement automatique
Titulaire i |
Banque [rre= -] ®=
N° banque N° guichet E N compte: [o7 o T
N° IBAN ‘FF.._,...M-....____ -

- Initialiser, manuellement, la

Référence unique du mandat ‘

]

Date dautonisation de prélévement (ou date de signature du mandat SEPA)

séquence de présentation sur « 02 -
FRST ».

Séquence de présentation

01
0z

_Redevable - numéro 01 - OOFF {OneOff = prélévement ponctuel)

N* de redevable 03 - RCUR (Pi

02 - FRST (First = 1er prélévement dun prélévement récumrent)

récurrent)

- Valider votre saisie.

& Lorsque la 1ere facture du redevable sera archivée, la séquence de présentation se mettra sur « 03 - RCUR

(Prélévement intermédiaite d'un prélévement récutrent) ».

Silors de la 1ere facturation du redevable, son titre a été rejeté, il faudra remettre la séquence de présentation sur « 02 - FRST

(FIRST = 1er prélevement d’un prélévement récurrent) » avant de le facturer a nouveau.

Dernier prélévement d'un prélévement récurrent) ».

Ce traitement nécessite un Code de maintenance. Vous devez contacter le pdle informatique pour I’avoir.

Si vous devez prélever pour la derniere fois un redevable, la séquence de présentation devra étre « 04 - FNAL (Final =
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A Lorsqu’un redevable change de RIB, vous devez réaliser les actions suivantes avant de le facturer :

- Faire signer un nouveau formulaire d’accord de wandat de préfevement SEPA au redevable.

- Mettre a jour ses références bancaires.

- Affecter une nouvelle RUM au redevable.

- Mettre la séquence de prélevement sur « 02 - FRST (FIRST = ler prélévement d’un prélevement récurrent) ».
- Saisir la nouvelle date de signature.

- Dans Corail :
Tiers/marchés

* Mettre a jour les références bancaires du tiers affecté au redevable depuis le menu = e

* S’assurer que la nouvelle banque est bien paramétrée en banque principale.

Description [ I Référence bancaire I W Divers { Situation
Nom : ALTRAD COLLECTIVITES
- 1ére banque -I;L

Banque T T T T e v| o W Bangue Principale

2.1.4 Finalisation du paramétrage et saisie de la date de préléevement

Une fois le paramétrage terminé, vous pouvez commencer votre cycle de facturation en respectant la procédure définie dans la
documentation « Mode_opératoire_PES_ASAP_Editique.pdf » déja en votre possession.

- -
Description
eriode La date de prélevement est liée a |la période de
Période u 01 au 30 awil 2018 | facturation.
I C'est une période de régularisation, quelle est la période de base ‘ J|

Vous devez la saisir lors de la création de votre

Date de début = | 01/04/2019 Date de fin |30: 019 ‘

période.
- Facture
Titre facture - ‘Faclure avril 2019 ‘ La date de prélévement est a définir en fonction
Date limite de paiement ou d%/ ‘ des Consignes de |la DDFIP.

I Date de prélévement 3/04-'2019

| <=

CDG47 — Péle Informatique — Mise en place du prélévement automatique - FLUO

Page:11/11



