Comment faire?

CONFIGURER LE PAIEMENT DIRECT DES FOURNISSEURS
OBJECTIF

La fonctionnalité Paiement direct des fournisseurs facilite le travail des clients qui souhaitent payer
leurs fournisseurs par dépdts bancaires.

Lorsqu'un déboursé est effectué dans maestro+, le systeme distingue les fournisseurs payés par
cheque de ceux qui doivent étre payés par un virement bancaire. Lors d'un paiement direct, maestro*
crée un fichier qui est lu et traité par votre institution bancaire.

Une confirmation de paiement est alors envoyée au fournisseur via la Gestion des contacts.

Avec ce document, vous serez en mesure de :

» Configurer les données de base pour utiliser le paiement direct aux fournisseurs;
» Préparer et émettre un fichier bancaire;

» Transmettre une confirmation de paiement par courriel ou télécopieur en utilisant la Gestion
des contacts.

"5¥ Les spécifications concernant la génération du fichier NACHA (E.-U.) sont inscrites a la fin
& de ce document, en Annexe.
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* Mise en application
A. Effectuer un déboursé
Imprimer les chéques

Imprimer la liste des paiements directs fournisseurs
Préparer le fichier des paiements directs

Réviser les déboursés inclus aux paiements directs
Transférer le compte bancaire transitoire vers le compte bancaire réel (optionnel)
G. Annuler complétement un paiement direct fournisseur
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¢ Annexe
« Spécifications pour le paiement direct fournisseur aux E.-U. (NACHA)

AVANT DE DEBUTER

Liste des institutions bancaires qui sont supportées dans les formats actuels de maestro* pour le
paiement direct des fournisseurs :

Institutions bancaires supportées

» Banque CIBC » Banque Toronto Dominion (80 octets)
» Banque Laurentienne » Canadian Western Bank
» Banque de Montréal » Caisses Desjardins
» Banque de Montréal (ancien) « CPAO0O05 (1464)
» Banque Nationale « CPAO0O05 (1464) Multi-comptes
« Banque Nationale (ancien) » CPAOQO05 (1464) Multi-comptes avec No
« Banque Royale Trace
» Banque Scotia » HSBC (ascii ancien)
« HSBC (ascii)

119 Méme si votre institution financiére ne fait pas partie de la liste des institutions bancaires
| proposées dans maestrox, si cette derniére accepte le format CPA005 (1464), il sera possible
d'effectuer le paiement direct des fournisseurs.

EFFECTUER LES CONFIGURATIONS NECESSAIRES

Cette section permet de passer en revue les différentes configurations requises au fonctionnement
du paiement direct aux fournisseurs.
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A. Configuration de cheques

Q maestro* > Maintenance > Maintenance générale > Fonctions > Configuration de cheéques

Cette option permet de définir le format de confirmation de paiement personnalisé a utiliser, en
spécifiant le nom du formulaire dans le champ Formulaire paiement direct. Le formulaire par défaut
maestro* est le CPIDEPOTV2STD.

1. Configurez votre chéque comme a I'habitude.
2. Sélectionnez le formulaire dans le champ Formulaire paiement direct.

méq Ce formulaire sera utilisé uniguement pour I'impression des talons de chéques
| - | en format Paiement direct.
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B. Gestion des comptes

q maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes
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Il est recommandé de créer un nouveau compte de grand livre Banque paiement direct afin de
recueillir tous les déboursés de type Virement. En utilisant un compte transitoire, seul le montant des
déboursés sera transféré dans la conciliation bancaire de votre compte de banque général.

Entrez un Numéro pour ce nouveau compte.

Inscrivez une Description (en frangais et/ou en anglais).
Indiquez le Code du groupe.

Dans le champ Type, sélectionnez Banque.

Indiquez si I'état du compte est Accessible ou Inaccessible.
Sauvegardez et Quittez.
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C. Gestion des comptes de banque

q maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes de banque

Apreés avoir créé le compte de grand livre transitoire, il doit étre associé au compte bancaire.

1119 | es champs suivants sont ceux qui doivent obligatoirement étre configurés afin d'étre en
“" ] mesure de faire la paiement direct aux fournisseurs.

1. Entrez le Compte GL créé dans la section précédente.
2. Indiquez le No compte bancaire qui sera utilisé pour payer le fournisseur.
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3.

o &

9.
10.

11.

Indiquez aussi le numéro de Transit. Le numéro de transit est composé du numéro de

I'institution financiere suivi du numéro de la succursale. En fonction de l'institution financieére,

les numéros de la succursale et de l'institution financiére peuvent étre inversés.
Inscrivez I'Utilité du compte, par exemple, Paiement direct.
Dans le champ Type de gestion, sélectionnez Interne, car c'est un compte transitoire.

Entrez le format de cheque dans le champ Cheque fournisseur - Format de dép6t. Vous devez

faire le lien avec le format de chéque que vous avez créé a I'étape A.
Ne cochez pas la case Conciliation des déboursés.
Indiquez le Nom de la banque.

IM Gestion des comptes de banque - ]

Fichier Affichage Options Outils Gabart

AHE&S BOO0OO L3

Champs de base | Champs suppkémentaies |

Compte GL 10020

Ho comple hancaire 123456 Transit 12312345

Urtiliteé Paisment direct

Type de gestion Intemne - Chéque fournisseur - Format de dépbt |1 Format de chéque

Compteur 7| (Chéque de pae - Format de dépét Format de chéque = ) %)
Conckation des déboursés [ Tri por le talon de chéque Date compiable ¥

Concliation des recettes n Condliation formatBAI [ ] Huméro de compbe BAT

Nom Banque paisment direct

Adresse

Sélectionnez I'lnstitution dans le menu déroulant.
Sélectionnez la valeur appropriée dans le champ Mode d'envoi :

Valeur Description

Régulier Mode d'envoi normal.

RBC — CPA-005- Transfert Web a la RBC Banque Royale du format standard
Transfert Web CPA-005.

Ce mode ajoute, au début du fichier de dép6t direct, le code
débutant par SSAAPDCPA1464[PROD[NLSS pour identifier le
qualificateur lors du transfert Web.

NOTE : Ce mode d’envoi s'applique uniquement a la RBC Banque
Royale et n'est valable que pour I'institution CPA-005.

Indiquez le numéro que votre institution vous a fourni dans le champ No émetteur.

Institution Banque Nationale v MNoémetteur 123456 No de création ﬁ
Mode denvol Réguiier .| Centre de traitement
Format 1464 Multi-dats Non y

Toph sufeif Al i s s Fdelos Ao da &
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I.ll:l.Attention! Si vous fonctionnez en mode multidimensionnel, cliquez sur I'icone a droite
L+ du champ No émetteur pour indiquer le numéro d'émetteur de chaque compagnie. Il
ne faut pas mettre le numéro de compagnie directement dans le champ No émetteur.
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12. Le champ No de création contient un numéro incrémenté émis lors de la création d'un fichier
pour la conciliation bancaire avec la banque Toronto-Dominion. Consultez la section sur les
Configurations diverses.

’. Si le No de création est utilisé dans I'envoi des fichiers de « dépot direct fournisseur »

__et de la paie, vous devez, lors de I'envoi de la paie, cliquer sur I'icone Configurations et
cocher la case Utiliser le numéro de création des paiements directs pour harmoniser
les numéros de fichier.
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Caisse Desjardins - Jusqu'a |la période 2020-03-28

Mo instituti_| Mo compte | Employé hiow . Péricde | Date chégue  Nocréation | Sélecticnner

1 555669 §1512345 5 Thirias Nybe 53841 DO-0000074 2020-03-28  2020-04-07 B
m L] 1)
Ficheer Outils ! S
Im Options x
Gl 4
Identifications du fichier
Caisse Desjardins Total dulot 538,41 Centre de réception
No émettew 4
No eréaton 0006 Frcher test 123456

Mo nsttution 004123456

Hom du ficheer  C-\Users\meessien\D
Compte 123456 3

Identifications du fichier | Opération 200
Centre de rdoapton No nattution 004123456 Mo création I =] Linkser e rusmédro de aréaton des pasments o-eml
Mo dmettewr 123456 Compte 123456 Nom du fchier -\ [lsersimbesser\D
Pérode du ransfert 20/03/22 - 20/03/28 Opératon 200
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13. Lorsque l'institution sélectionnée est CPA005 (1464) ou CPA005 (1464) avec trace, il peut étre
requis de compléter le champ Centre de traitement. Les informations doivent étre les mémes
que ceux de votre compte courant puisque le fichier de paiement direct sera créé avec ces
informations.

14. Le champ Format 1464 Multi-date permet de déterminer de quelle fagon l'institution financiére
va traiter les déboursés inclus dans un fichier de paiement direct. En indiquant Oui, le fichier de
paiement direct sera traité selon les dates des déboursés. En indiquant Non, le fichier de
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paiement direct sera traité une seule fois par I'institution bancaire en fonction de la date du
fichier de préparation, et non en date des différentes déboursés.

D. Gestion des compteurs (mode multidimensionnel)

Q maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des compteurs

L'option Gestion des compteurs permet d'utiliser un seul compte de grand livre identifié par une
suite numérique différente par compagnie au niveau des transactions.

Si vous travaillez en mode multidimensionnel, pour le compte de paiement direct, créez un compteur
pour chaque préfixe.
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E. Gestion des fournisseurs

maestro* > Achats et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Gestion des
fournisseurs

Pour effectuer un transfert automatique entre le compte transitoire et le compte de banque réel lors
de la création du fichier bancaire, un compte fournisseur (hommé Transitoire, par exemple) doit étre
configuré. Assurez-vous d'abord qu'il n'y ait aucun terme de paiement et aucun code de taxe.
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M Gestion des fournisseurs

Fichier Affichage Options Outils Gabarit

@l o] x=N--]2 EHOIOIOIO): o X2

Code TRAN Noi Etat  Actif Interco [ |

Champs de base | paiement drect | Déctration de paiement | Adresse de paiement | Interfaces | Champs suppiémentares |

| Adresse | Autre |
Division Type
Adresse Type Fournisseur
ville Taux retenue 0,0000
Province Code postal Taux escompte 0,0000
Pays Code Zip - Calcul descompte w
Téléphone () - () - Langue  Frangais + ||| Code escompte
Fax () - Interurbain O Devise Terme de
Celllare () - Contact Groupe esc. av.
Mode trait. récept. |Standard v
Interne D
_ | Génération auto. des ransactons EDI [
' Projet ' ' Notes '.
Activité Exempbion
Type projet | Mabériaux w
Groupe projet
njlaestro*MOBlLE | Dl de rataon .
Dipanble dons SMOBI & D Etat de la facture Montant min. 0,00

Ensuite, pour indiquer que le fournisseur souhaite recevoir un paiement par virement bancaire, les
champs de I'onglet Paiement Direct de la Gestion des fournisseurs doivent étre complétés.
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Si le module Gestion des contacts est installe

1. Entrez les informations pertinentes dans les champs Mode de paiement, Numéro de compte et
No de transit. L'option Virement doit étre sélectionnée dans le champ Mode de paiement.
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2. Le mode de confirmation sera établi en fonction du contact créé dans la Gestion des contacts.

Il faut également compléter dans la Gestion des contacts, I'onglet Liens formulaires Maestro, pour
identifier le contact qui recevra I'avis de confirmation pour ce type de transaction.

Sans le module Gestion des contacts

Vous devez compléter les différents champs de I'onglet Paiement direct. L'option Virement doit étre
sélectionnée dans le champ Mode de paiement. En fonction du mode de confirmation choisi,
complétez les champs nécessaires. Tous les autres champs doivent étre complétés.

F. Configurations générales

Comptabilite

0\ maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Configurations diverses

Il est important d'identifier le compte de banque transitoire créé pour le paiement direct des
fournisseurs.

1. Dans la fenétre de configurations, affichez I'onglet Généralités.

2. Dans la section Achats et déboursés, indiquez le numéro de compte transitoire dans le
champs Compte de banque déb. paiement dir.
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N Confiqurations diverses o ®
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l%ﬁ Il est également possible d'identifier un compte de banque par devise pour le paiement
- direct des fournisseurs dans la Gestion des devises, si le module est installé.

Achats et approvisionnement

maestro* > Achats et approvisionnement > Maintenance > Achats et approvisionnement >
Configurations diverses

Cette option permet d'indiquer I'endroit ou seront sauvegardés les fichiers de paiements directs, le
numéro de création obligatoire pour la transmission des fichiers, ainsi que le formulaire personnalisé
de confirmation de paiement.
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M Configurations diverses
Fichier Affichage Outils
—| = o "i

H& =255 @

= Achats et approvisionnement Achats et approvisionnement - Paiements
Généralités
Formubires Paiements
Achats
Inventara
Commandes avec catalogue ho de aréabion | g3y Foumnisseur servant au transfert des palements TRAN
Retour de marchandses 1
Réquistions Emplacement du fichier (C:icers\mtessier \Desktop),
Réception de marchandises Formulaire de confrmation | CRIDEPOTV2 STD - Paiemert drect Aichats et approw @l|
Gestion das approvisonnements
Paiements
Déckration de palement
Contrat de saus-tratance Vérification des décaissements
Interface Elekhet

Emplacement du fichier

1. Dans la fenétre de configurations, affichez I'onglet Paiements.

2. Dans la section Paiements, inscrire les informations requises dans les différents champs :

Champs Description
No de Dernier numéro émis lors dernier paiement direct.
création

NOTE : Le numéro s'incrémente lors de la création d'un fichier de paiement direct.

Le numéro peut également étre incrémenté lors de la création d'un fichier des
dépbts bancaires si la case Utiliser le numéro de création des paiements directs
est cochée dans I'écran de préparation des dépéts bancaires.

En mode multidimensionnel, I'icéne Multidimensionnel permet de configurer un
numeéro de création par préfixe de compagnie. Cette icbne n'apparait que si I'on
clique dans le champ.

Fournisseur

Code fournisseur servant a produire le déboursé individuel lors du

servant au [transfert de la préparation du fichier des paiements directs.

transfert

des NOTE : Ce déboursé individuel sert a transférer automatiquement le montant des

paiements paiements directs émis depuis le compte de banque interne vers le compte de
banque courant. Si ce fournisseur est omis, ce déboursé ne sera pas créé.

Emplaceme |Endroit ou sont sauvegardés les fichiers de paiement direct. En mode

nt du fichier |multidimensionnel, cliquez dans le champ de I'emplacement, ne rien dans

saisir dans le champ, puis mettre les bons répertoires sur les lignes
correspondant a chaque compagnie. Vous devez copier-coller
I'emplacement.
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Champs Description

T joroemornement Achats et approvisionnement - Paiements.

s
L] Paicments.

o de gréeton oy Fousmemens pereant su Tarfert des paemerls TRAN
Eiacement du fchier L pa

Pormulairs de corfimeion TES TRPORTATION - Test -

Verification des décaissements
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[
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[

Emplacemont du ficher

ATTENTION! Si aucun emplacement n'est entré, maestro* sauvegarde par défaut
les fichiers de paiement direct dans le répertoire Mes documents de ['utilisateur.

Ce répertoire est accessible par I'explorateur Windows, et peut se retrouver, par
exemple, dans la section Bibliotheques ou Mes Documents.

Formulaire |Le champ Formulaire de confirmation sert a sélectionner le formulaire qui

de sera envoyé automatiquement au fournisseur, lors de la préparation du
confirmatio [fichier des paiements directs. Il peut étre différent du formulaire de dépot
n direct imprimé par I'option Impression des cheques.

G. Gestion des contacts d'un fournisseur

maestro* > Achats et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Gestion des
fournisseurs

Attention! Il faut accéder a I'option de Gestion des contacts a partir de la Gestion des
fournisseurs pour que les onglets Contacts et Liens formulaires Maestro s'affichent.

L'option Gestion des contacts permet d'établir le mode de confirmation, le courriel et I'identification
du contact qui recevra l'avis de confirmation.

1. Dans la Gestion des fournisseurs, affichez la fiche d'un fournisseur.

2. Cliquez sur l'icne Gestion de contacts E

Onglet Contacts

3. Dans l'onglet Contacts, sélectionnez la valeur Courriel dans le champ Mode de
correspondance.
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4. Créez |'utilisateur contact a qui s'adressera |'avis de confirmation.

N Geson de comncty
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Ser reemet Coldare [ ) Made de o aten Tédphores
e
E Adresse
Fosrmamas WOLSELEY & WOLSELEY Adresse  hiotre Darne
Wi Morinial Piree
Congal il -iciare sty ca Pavs | Risgon Code pastal Cade Tp L0
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"b‘ﬁ Si vous souhaitez cibler I'envoi a un individu ou un service spécifique au sein de I'entreprise,
| & | vous devez créer des contacts individuels dans la fiche principale de la compagnie, dans

I'onglet Contacts.

Vous pourrez sélectionner dans le menu déroulant le code de contact. Les informations
s'afficheront dans les champs Nom de contact et Courriel. Si le code de contact n'est pas

sélectionné, le nom et le courriel seront vides lors de I'envoi.

Onglet Liens formulaires Maestro

5. Dans I'onglet Liens formulaires Maestro, dans le menu déroulant de la colonne Type
formulaire, choisissez le formulaire Paiements directs fournisseurs.

6. Choisissez le contact qui doit recevoir la confirmation.
7. Dans la colonne Mode de correspondance, sélectionnez 1- Courriel.
8. Enregistrer les changements.

H. Configuration des envois

Q maestro* > Maintenance > Maintenance générale > Fonctions > Configuration des envois

Cette option permet de configurer, pour chaque formulaire, rapport ou autre défini dans la grille, un
sujet et un message qui seront utilisés lors de I'envoi massif de courriels. Cette option permet

également d'instaurer la sauvegarde des formulaires ou des rapports dans la Gestion des
documents.
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L'utilisateur doit sélectionner I'icone Envoyer a tous les destinataires [bi‘} Il est préférable de ne pas

utiliser I'icéne Expédier —=#, car cela ne prend pas en compte des configurations inscrites dans la
Gestion des contacts ou la Configuration des envois.

"34 Il est possible de configurer un message en anglais et en francgais. Le message envoyé sera
| dans lalangue de correspondance définie dans la Gestion des contacts pour le destinataire.

HE 000 4

1. Localisez dans la liste le formulaire Paiements direct des fournisseurs.

2. Dans la colonne Frangais - Sujets pour envois, cliquez sur I'icone - pour saisir le sujet du
message qui sera envoyeé.

3. Dans la colonne Frangais - Messages pour envois, double-cliquez dans le champ pour saisir le

message qui sera envoyé. Il est possible de formater le texte du message en utilisant les outils
(police, taille, attribut, alignement, numérotation, etc.).

4. Répétez ces deux derniéres étapes pour I'anglais.

"34 Des variables fournies par maestro* permettent de personnaliser les sujets et
~" ] messages envoyés aux destinataires.
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ot d

Cipt

Mo Trars

Codae

Dratia cpt.

Cratle antrés

Caoda douwr. (FOLIR)
FourrsseunCland

HDéboursés par foumissaw (JROEBOLIR

M Configuration du message pour : Paiements directs foumisseurs - O b

Texte

{JRDEBOUR, NOCHEQUE)/ >, au montant de </Montant debourse
<- | (JRDEBOUR.MNTDEBOURSE)/> qui sera déposé a vobre instution bancaire

= | CHolnt notre confirmation de palement pour le chéque </No cheque A

Four. Indviduael

Mo chésgue
Montant diéhoursd X i
Fletenue Veuillez nous contacter en cas d'irregularites.,
Escomple
Compie bangue
r_';.-nEr:e es.u:q Merci
Compie Awvence
Mo Balch

Mo Ligager
Famargue

Crale con

Type debowsd
Moriar evancs
Mo sux [FROJET)
Moriant inténd
Sous bpe "

Coda dovise . — ——
Taux desdse o Fagel/1 | Linel Cioll 100 % CAFS| NUM

prochainement.

5. Au besoin, entrez les informations dans les autres colonnes :

Colonnes Description

Destinataire Non applicable pour paiement direct.

Sauvegarder dans la
gestion de documents

Indique a maestro* si le formulaire doit étre sauvegardé dans
la Gestion de documents et si oui, a quel moment. Valeurs

disponibles :
Non Aucune copie n'est conservée.
A I'envoi Enregistre une copie uniquement lors de

I'envoi.

A la génération Enregistre une copie lors de la génération
du formulaire  du formulaire.

Catégorie de documents |[Indique a maestro* dans quelle catégorie le document sera
classé.

NOTES : La catégorie sera utilisée seulement si le formulaire est
sauvegardé dans la Gestion des documents.

Les catégories de documents disponibles respectent la Restriction
des acceés de la section Documents de la Gestion de la sécurité.
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Colonnes

Description

Utiliser la signature dans
les courriels

Indique si une signature doit étre ajoutée au message envoyé
lors de I'impression des formulaires, si I'utilisateur utilise
I'option Envoyer a tous les destinataires.

NOTE : Pour utiliser une signature, consulter la rubrique Ajouter une
signature dans les courriels.

Valeurs disponibles :

Non Par défaut, aucune signature ne sera ajoutée
au courriel.

NOTE : Dans I'option Envoyer a tous les
destinataires, il est possible d'ajouter une
signature dans I'onglet Message a tout moment.

Utiliser les Ajoute ou non une signature au courriel en
préférences fonction de I'option Préférences de
usagers ['utilisateur.

Utiliser le cryptage

Cocher la case afin d'indiquer que ce type d'envoi doit étre
crypté.

NOTE : Le courriel envoyé sera protégé d'un mot de passe. Pour
voir le contenu du courriel, le destinataire devra entrer le Mot de
passe document défini dans I'onglet Autres informations de
I'option Gestion des contacts.

Compte courriel pour
envoi

Si ce champ contient une adresse courriel, le systeme
utilisera ce courriel pour I'envoi massif. Si le champ est vide,
le courriel sera considéré comme un envoi standard, et par
conséquent le courriel de I'utilisateur courant sera utilisé
pour faire I'envoi.

NOTE : Lors de I'envoi massif de courriels :

» Le compte de courriel utilisé va étre celui qui a été configuré
dans les Configurations générales.

» L'adresse courriel « en tant que » ou « de la part de » va étre
celle définie dans la colonne Compte courriel pour envoi de
I'option Configuration des envois.

Mode d'envoi

Permet d'identifier le mode d'envoi utilisé pour I'envoi massif
de courriels. Les valeurs disponibles sont :

maestro * technologies
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Colonnes Description

e Microsoft Outlook;

» Lavaleur présente dans les Configurations générales
(onglet Communication, section Configuration des
envois massifs et envois a partir de maestroxMOBILE,
champ Mode d'envoi);

» Aucune valeur (lorsque le champ est vide, cela
équivaut a non configuré).

NOTE : La valeur Microsoft Outlook n'est pas disponible avec
maestro+CLOUD.

|. Gestion des catégories de documents

maestro* > Maintenance > Maintenance générale > Gestion de documents > Gestion des
catégories de documents

L'option Gestion des catégories de documents permet de créer les catégories qui sont utilisées dans
la Gestion des documents.

Créez une Catégorie de documents pour le paiement direct des fournisseurs.

Donnez une Description frangaise et une Description anglaise a la catégorie de documents.
Cochez la case Inclure envois massifs.

Cliquez sur Enregistrer.

N -
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M| Gestion des catégories de documents — O >
Fichier Affichage Options Outils Gabarit
AHEBS BOOOO L
T o—o =
AHB &S = e300
Champs de base l Champs supplémentaires l
A
Catégorie PDIR
Description frangaise Paiement direct fournisseurs
Description anglaise
Gabarit frangais
Gabarit anglais
Qu
Formulaire -
Indure envois massifs [
Indure & 'Analyse de facturation [F]
Indure dans courriel de répartiion  []
Type de fransaction & créer Mon-défini —
W

| Modification |Repc».5itic+nr|e curseur | y
e

"bﬁ Il est possible d'appliquer des parametres de sécurité définis par utilisateur sur les
| - | catégories de documents dans I'option Gestion de la sécurité.

J. Gestion de la sécurité

Q maestro* > Maintenance > Maintenance générale > Fonctions > Gestion de la sécurité

Dans I'onglet Restriction des acces, il faut maintenant indiquer quel type d'accés accorder a la
consultation des confirmations de paiement.
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Affichez I'onglet Restriction des accés de I'option Gestion de la sécurité.

A gauche, dans l'arborescence des modules de maestro*, déployez I'élément Documents.
Sélectionnez le sous-élément Acces aux documents.

Pour la catégorie de document liée au paiement direct, sélectionnez un Type d'acces :

oL~

Type d'acceés Description

Accés complet Peu importe I'option a partir de laquelle l'utilisateur accede
au document.

Selon sécurité de I'option |L'utilisateur aura accés a toutes les catégories de document,
d'origine si son profil de sécurité le permet.

NOTE : Par défaut, cette valeur sera sélectionnée lors de la création
d'un utilisateur.

Aucun acceés L'utilisateur ne verra jamais les documents de cette
catégorie.

Selon la catégorie de L'utilisateur aura accés aux documents en fonction de leurs

document catégories.

5. Enregistrez les changements.

MISE EN APPLICATION

A. Effectuer un déboursé

maestro* > Achats et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements
> Déboursé par fournisseurs
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Izl}ﬁ Applicable pour les types de paiements suivants : déboursé par fournisseur, déboursé en lot,
" | déboursé par projet. Les exemples suivants utilisent I'option Déboursé par fournisseur.

Lors de la sélection du fournisseur, le systeme valide le mode de paiement du fournisseur.

Si le virement bancaire est activé pour le fournisseur, le compte de banque est automatiquement
modifié pour le compte de banque transitoire pour le paiement direct des fournisseurs identifiés

dans les Configurations générales.

1. Sélectionnez la Date a laquelle le paiement sera effectué au fournisseur.
2. Enregistrez le déboursé et effectuez le transfert.

3. Vous pouvez procéder a I'enregistrement de tous les déboursés, indépendamment des modes

de transfert (chéque ou virement).

PHEOBS BOC OO0 Amm < § 08
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(2] Fa Traes. e [idn Col Caila amioin Tode lurmaer b g Teham Mo fage
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Leormpie Troe e imee AelAdd INE

rrrrr i Rt et G

B. Imprimer les chéeques

maestro* > Achats et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements

> Impression des chéques

Avant de procéder a la préparation du fichier de paiement direct, vous devez d'abord faire
I'impression des talons de cheques de type virement.
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1.

Sélectionnez le compte de banque transitoire, ainsi que le champ Imprimer les paiements
directs.

Attention a la Date de paiement dans le bas de I'écran. Contrairement a la paie,
A on ne tient pas compte de la date indiquée a cette étape du processus. La date
dont on tient compte est celle inscrite lors du déboursé.

G de et e Mebin M -

[ e—— |

2. Acceptez I'impression des paiements directs.

M Sélection de chique ] x

Fichier Affichage Options

© VOO BE o

Sélectionme Diate Fourmisseur Montant i

1 = 2018-01-30  Maestro techi 150,00

=
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Le Visualiseur de rapport Maestro permet d'imprimer la confirmation de paiement. Selon vos
procédures de gestion, ce document peut servir de référence interne pour la conservation des
factures ou pour I'approbation.

P |
—r " Nom : WOUSLEY Type denvol Coural. Courieh misserBmassso.cs |
[’ Confirmation de paiement Page: 1
Meastro Construction (MT)

D Date 16-0ct-2018

Weastro Construction (MT) Numéro 1

A Fax (-

WOLSLEY No WOLSLEY

WOLSLEY

10040 Boulevard Louis-H

Anjou

Date No Facture Debourse Escompte Total Payé Solde Paiement Retenue Solde Retenue
181016 500.00 500.00

m¢-q Le formulaire de cheque pour le paiement direct provient du formulaire identifié dans la
| &1 Gestion des comptes de banque sous le champ Cheéque Fournisseur — Format de dépot.

C. Imprimer la liste des paiements directs fournisseurs

maestro* > Achats et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements > Liste
des paiements directs fournisseurs

La Liste des paiements directs fournisseurs permet de vérifier les informations qui serviront a
générer le fichier de paiements directs et de valider le montant total qui sera retiré du compte
bancaire AVANT la préparation du fichier des paiements directs.

™) - DRED 4
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1119 | g liste des paiements directs fournisseurs peut étre réimprimée tant que I'étape de la
| s | préparation du fichier des paiements directs n'a pas été effectuée (étape suivante).

Si vous constatez une erreur, vous devez utiliser I'option Annulation des déboursés afin
d'annuler le paiement au fournisseur et recommencer.

D. Préparer le fichier des paiements directs

maestro* > Achats et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements
> Prép. du fichier des paiements directs

L'option Préparation du fichier des paiements directs permet de préparer le fichier qui sera traité par
I'institution financiere.

selon le mode de confirmation déterminé dans la Gestion des fournisseurs, onglet Paiement
direct, ou via la Gestion des contacts.

|"<l>¢ Cette option crée également une confirmation de paiement, qui sera expédiée au fournisseur
-

Il est possible de refaire le fichier de paiement direct a I'aide de 'option Révision des déboursés
inclus aux paiements directs.

1. Sélectionnez le Compte de banque transitoire.
2. Inscrivez Date de paiement, puis acceptez (soit la date du déboursé ou la date de paiement).

115 Sj une écriture de renversement doit étre effectuée du compte de banque

I*_’ "temporaire"” au compte de banque "réel", il est possible d'effectuer cette écriture
a la date du paiement plut6t qu'a la date du déboursé en choisissant la valeur
Date de paiement. Ceci peut étre particulierement utile si la préparation du
fichier des paiements directs contient des déboursés qui ont été générés dans
une période financiére qui a été fermée depuis.

La date indiquée dans le champ Date de paiement sera inscrite dans I'écriture
comptable pour le transfert de banque paiement direct a votre compte
bancaire.T

Si vous utilisez le mode 1464 format multi-date, vous aurez des écritures
comptables sur autant de dates que le nombre de dates distinctes dans vos
déboursés (par exemple, déboursés le 9 février, le 12 février et le 20 février : vous
aurez des transferts de banque pour les dates respectives du 9, 12 et 20 février).
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Il est important d'envoyer votre fichier la méme journée que sa création et avant
A I'heure butoir que votre banque vous aura fourni.

3. Al'aide de la fenétre de sélection, sélectionnez les paiements directs a inclure dans le fichier.

I Prép. du fichier des pasements directs

o
Fichier Editon Opbong
Hi G EE (& 8

Date de dépdt: 2018-01-30 / Compte: 10020 Ban
Mo compte | Foumisseur
11013515 WMAESTRD

que paiement direct
Fournisseur pays

MNom
MaEstro tech

Mom foumnisseur payé Montant Réfdrence Date SHlection | Préfioee comis

15000 1 2018-01-30 5 {nt]

L

w
¥

Total o5 sdlecticng 150,00

Comparm Demo 305

4. Avant d'accepter le fichier de paiement direct :

a. Sivous n'utilisez pas la Gestion des contacts, cliquez sur I'icone Editer la confirmation
de paiement par courriel.

L'icone Editer la confirmation de paiement par courriel permet d'inscrire
A un texte qui sera utilisé lors de I'envoi par courriel de la confirmation de

paiement lorsqu'on n'utilise pas le module de Gestion des contacts

b. Sivous utilisez la Gestion des contacts, cliquez sur Accepter pour créer le fichier

|"5¢ Pour configurer un message qui sera inclus dans I'envoi du courriel avec

la confirmation de paiement, vous devez inscrire votre modele de texte
dans I'option Configuration des envois.

A cette étape, le fichier est créé et les confirmations de paiements sont envoyées
automatiquement.
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Un déboursé individuel sera créé afin de faciliter la conciliation bancaire. Le
déboursé sera crédité dans le compte de banque et débité dans le compte de
banque pour les paiements directs.

m

Fichier Edition Options

¥

HGEEE A

Date de dépdt: 2018-01-30 / Compte: 10020 Bangue paiement direct

Mo compte | Foamisseur ] Foumisseur payd Hom foumisseur payé Montant | Référenoe Date Sélection  Préfior com B

11013515 MAESTRD  Maseitro tech 150,00 1 2018-04-30 ¥ 100

m =

Le fichier TROGSO0CTPEOLZER & ébé orés dans le répertore - C:ilkerscohapdelsne Deddoph

II' Cuerir lemplacement

£

Total =5 sélections 1500

Crca—

Ce déboursé sera créé automatiquement si un code fournisseur a été identifié
dans I'option configurations diverses du module Achats et approvisionnement
sous la section Paiement directs. Si aucun fournisseur n'est identifié, vous devrez

suivre la procédure décrite a I'étape F. Transférer le compte bancaire transitoire
vers le compte bancaire réel.

"54 Le déboursé créé est automatiquement considéré comme imprimé et le
| & | numéro du chéque est la date de création du fichier. Le chéque est généré
sous le fournisseur spécifié dans les Configurations générales.

5. Le visualiseur s'affiche a I'écran. Lorsque votre fournisseur est associé a un contact, lors de la
préparation du fichier, le Visualiseur de rapport Maestro s'affiche a I'écran avec un libellé (en
haut en jaune) indiquant le contact et le mode de transmission. Dans le cas ou la Gestion des

contacts n'est pas utilisée, le Visualiseur de rapport Maestro s'affiche a I'écran sans la note
jaune.
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Cliquez sur I'icone Imprimer pour imprimer une confirmation de paiement.

Cliquez sur I'icone Envoyer a tous les destinataires avant de fermer le visualiseur, car c'est a

ce moment que le systéme envoie les confirmations de paiements et il est impossible de

refaire ce traitement aprés la création du fichier.

M Expédier un message = *

Fichesr Affichage COutils
6| ¥ 8
Expéditeur

Expiéditewr Maestro Administrator
Sujet PAJEMENT DIRECT

Anglas

Destinatalres | Message frangas | Pces jortes |

Camet dadresses  Global ~

2B 0

Contact Hom { nie Cournel
1|12 Losise Techng Maestrd technoloaie othandelbine @bt {1 -
2 14 Martin Electric Hydro-Chtbec cchapdelaine@maestro.ca {3
3

maestro * technologies

26



Comment faire?

E. Réviser les déboursés inclus aux paiements directs

maestro* > Achats et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements
> Révision des déboursés inclus aux paiements directs

La révision des déboursés inclus aux paiements directs permet de changer I'état de certains
déboursés ayant déja été inclus dans un fichier de paiement direct afin de pouvoir les inclure a
nouveau dans un fichier de paiement direct.

Par exemple, dans le cas ou le fichier de paiement direct contient 10 virements et que ce dernier n'a
pas été transféré a l'institution financiére, il est possible de recommencer la création du fichier. Pour
cela, il suffit de sélectionner les 10 paiements dans I'écran de révision des déboursés.

L'écriture générée par le déboursé a I'étape D sera automatiquement renversée et il sera possible de
créer de nouveau le fichier par I'option Préparation du fichier des paiements directs.

Si votre fichier de paiement direct avait été transmis a l'institution financiére, qu'une erreur s'est
produite pour I'un des virements et que le reste du fichier a été accepté, il suffit de sélectionner la
transaction erronée et de refaire la préparation, en incluant cette transaction.

Pour réviser les déboursés inclus aux paiements directs et permettre de les inclure a nouveau dans
un fichier de paiement direct :

1. Choisissez le compte de banque défini pour les paiements directs.

2. Entrez une plage de dates de déboursé : cette date sert de filtre pour afficher les transactions.
Le systeme affiche seulement les paiements dont la date de déboursé est incluse dans la
plage de dates.

f Aucune validation ne peut étre effectuée sur les déboursés sélectionnés.

Afin d'éviter de transférer des fonds par erreur a un fournisseur déja payé, il est
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JAN

important de vous assurer de choisir uniquement des déboursés pour lesquels
vous devez effectuer une révision, 'cest-a-dire que le paiement n'a pas été
effectué par l'institution bancaire (par exemple, pour lesquels le fichier de
paiement direct n'a jamais été transmis a l'institution financiere de votre
fournisseur).

A cette étape, un message de confirmation s'affiche pour confirmer le
changement de I'état des déboursés sélectionnés afin de les inclure a nouveau
dans un fichier de paiement direct.

Cette confirmation ne modifie pas le fichier de paiement direct. Elle modifie
uniqguement I'état des déboursés sélectionnés afin qu'ils redeviennent
disponibles pour le paiement direct.

Elle ne génére pas non plus de nouveau fichier de paiement direct. Pour inclure
de nouveau les déboursés dans un fichier de paiement direct, il est nécessaire
de refaire une préparation du fichier des paiements directs.

3. Répondez Oui au message de confirmation qui s'affiche.

Comme le déboursé individuel est maintenant renversé, vous pourrez alors effectuer vos
corrections (par exemple, compte de banque du fournisseur) et procéder a nouveau en
accédant a I'option Préparation du fichier des paiements directs.

Manom Tessier
Norrane.  Date Nochique  Fournizsenr Momtsnt  Compte de bangus
652 050500 2305020 TRAN Tranasowe 11498 10000
Prefise Xe Tence Projei Activité Groupe  Compie Dl Credii
100 2023-03-02 10000 Bangue 535 14se 0,00
100 10020 Banque prisment & 0,00 11458

Groupe Manon (100)

Transfert des transactions

Achat et approvisionnement - Déboursés individuels

1498% 114585

F. Transférer le compte bancaire transitoire vers le compte bancaire réel

(optionnel) T

Cette étape est requise dans les cas suivants :
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» Vous utilisez un compte bancaire transitoire;

» Vous n'avez pas identifié un code fournisseur servant au transfert des paiements directs dans
les configurations diverses du module Achats et Approvisionnement, sous la section
Paiements directs.

1. Accédez a I'option Déboursé individuel.

2. Créez un déboursé individuel, tout en spécifiant dans la ventilation le compte de banque
transitoire.

Ainsi, le compte réel aura un déboursé du montant total de votre rapport Liste des paiements directs
par fournisseur.

G. Annuler completement un paiement direct fournisseur

Q maestro* > Comptabilité > Gestion financiere > Conciliation bancaire > Conciliation bancaire

1. Déconciliez le paiement dans le compte de paiement direct fournisseur, en choisissant la date
de déboursé dans le champ Date de conciliation.

m Conciliation bancaire x

Compte de bangue | 10020 Banque paiement drect
Pénade Adive |1g/05/01 - 19/05/31
Date de concliabion | 2019-05-28  ~ I

e

HE80000mNOBRE & B Od -
Ohbgans bt de e T g

= Date b e Lo [ e Col e i B M Gl T G

2. Annulez les déboursés : choisissez d'abord la bonne transaction et indiquez la date
d'annulation.

3. Cliquez sur Annuler cette transaction en la renversant.

maestro * technologies 29


CPDEBIND.PROC.FR.htm
GLCONCIL.PROC.FR.htm

Comment faire?

Il'ﬂ Annulstion des déboursés

Fichs chage

OO0 ¥
Liste des déboursés
Cot Mo Trans. Code Date cot Date entrée Code four.

Cpt | 3 Mo Trans.| & Code| & Date cpt. 4 pate A Code four
8 407 2020-04-07 2020-04-07 LUMEN
10 42|7 2020-04-07 |2020-04-07 |ST

[ Détails
Mo de transaction 42
Date dannulabon 2020-4-8F 3~ Date 2020-04-07
Code ST Sous-traitant
Mo chique 3
Montant 172,46

ANNEXE
Spécifications pour le paiement direct fournisseur aux E.-U. (NACHA)

Contrairement a ce que I'on pourrait croire, il n'y a pas de configurations supplémentaires a mettre
en place afin d'étre en mesure de générer un fichier NACHA complet et correct. Cependant, il est
important d'apporter une précision concernant les configurations a effectuer dans la Gestion des
comptes de banque.

De multiples institutions sont disponibles pour le Canada, mais une seule institution est supportée

pour les Etats-Unis dans maestro*. |l est important de la sélectionner afin d'étre en mesure de
procéder au paiement direct des fournisseurs.

Q maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes de banque

1. Dans la fenétre Gestion des comptes de banque, sélectionnez I'option NACHA - National Aut.
Clearing House Ass. dans le champ Institution.

2. Assurez-vous de bien avoir rempli les autres champs de I'option, en suivant les informations
fournies plus haut.

VOIR AUSSI

» Configuration de cheques

* Gestion des comptes
» Gestion des comptes de banque
» Configurations diverses — Achats et approvisionnement
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» Gestion des fournisseurs

« Déboursé par fournisseur

« Impression des cheques

» Liste des paiements directs fournisseurs

e Prép. du fichier des paiements directs

» Révision des déboursés inclus aux paiements

e Déboursé individuel

» Facturation
» Configurations diverses - Comptabilité
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