COMPTES A PAYER 201

Derniére modification : 23 janvier 2025

Bloc CAP04

Une fois les opérations de base, liées aux comptes a payer, maitrisées dans maestro*, il importe de s'attarder a des fonctionnalités additionnelles et/ou des
transactions un peu plus complexes, utilisées ou non en entreprise, selon les besoins et caractéristiques de cette derniere. Bien que courants, |'utilisation de cartes de
crédit ainsi que les paiements préautorisés ou par dépdts directs impliquent, dans le logiciel, une séquence d'actions particuliéres a suivre. Maestro* permet aussi
d'intégrer, voire enregistrer, des factures numériques et méme d'initier des transactions a partir de factures regues dans une boite courriel a I'aide d'un programme
complémentaire Outlook; on appelle cette fonctionnalité, dans la jargon maestro®, Bureau sans papier. Enfin, des gabarits de transactions répétitives peuvent facilement
étre créés pour étre ensuite réutilisés.

Sont également présentées dans ce document I'option Approbation des factures a payer et les étapes pour enregistrer et effectuer le suivi des dénonciations et
quittances des fournisseurs et sous-traitants de maestro®.

PREREQUIS

¢ Grand livre
* Projets
¢ Gestion de la sécurité

* Gestion des documents (facultatif)

* Gestion des contacts (facultatif)
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Effectuer un paiement direct i
Plusieurs entreprises effectuent le paiement de leurs fournisseurs par virement bancaire. Maestro* a été développé de fagon a offrir cette fonctionnalité, en plus de
permettre la saisie de paiements préautorisés et I'impression de chéques. Pour effectuer le paiement direct en tant que tel, seules de deux a quatre étapes sont

nécessaires apres |'entrée et le transfert du déboursé par fournisseur dans maestro* :

I. Par le biais de I'option Impression des chéques, I'utilisateur peut générer une confirmation de paiement (qu'il peut ensuite acheminer au(x) fournisseur(s) par

courriel).

2. L'utilisateur doit ensuite préparer un fichier des paiements directs pour la banque a partir de I'option Prép. du fichier des paiements directs.

Si_un probléme survient pour un ou plusieurs virements inclus dans le paiement direct, I'option Révision des déboursés inclus aux paiements directs
permet de modifier I'état de certains déboursés ayant été déja inclus dans un fichier de paiement direct afin de pouvoir les inclure a nouveau dans un fichier de

paiement direct.

4. Si, dans maestro*, le déboursé par fournisseur a été appliqué a un compte de banque transitoire mais qu'aucun fournisseur n'a été identifié comme fournisseur

servant au transfert des paiements dans les Configurations diverses (étapes d. et f. dans le tableau des Configurations préalables, ci-dessous), il devient
nécessaire de transférer le montant total du paiement direct du compte de banque transitoire au compte de banque réel. Dans le cas contraire, soit si le
déboursé a été appliqué a un compte de banque transitoire et si le fournisseur servant au transfert des paiements a été identifié, aucune action n'est nécessaire
car maestro¥ réalise automatiquement le transfert entre les deux comptes de banque.

Ilbﬁr Configurations préalables

o
Tel qu'indiqué dans le Comment faire - Configurer le paiement direct des fournisseurs, un certain nombre de configurations doivent étre
réalisées pour étre en mesure d'effectuer des paiements directs.

a. D'abord, il est nécessaire de définir le formulaire qui sera utilisé pour I'impression des talons de chéques de format Paiement direct.
Ce dernier doit étre spécifié dans le champ Formulaire paiement direct dans maestro* > Maintenance > Maintenance générale >
Fonctions > Configuration de chéques.

b. Dans un deuxieme temps, un compte de grand livre de type Banque doit étre créé spécifiquement afin de recueillir tous les déboursés
payés par virement (soit a I'aide du fichier des paiements directs). En utilisant ce compte transitoire, seul le montant total des déboursés
sera transféré dans la conciliation bancaire du compte de banque général et principal. C'est par le biais de I'option Gestion des
comptes que peut étre créé ce nouveau compte : maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes.
L'utilisation d'un compte transitoire pour réaliser le paiement direct fait en sorte que plusieurs virements peuvent étre regroupés en un
seul paiement direct. Ainsi, lors de la conciliation bancaire, seul le montant total du paiement direct apparait sur le relevé bancaire.
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"o c. Apres la création du compte de banque transitoire, il devient nécessaire d'associer ce compte au compte bancaire en tant que tel a partir

‘ﬁ, de I'option Gestion des comptes de banque : maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes
de banque. Les informations suivantes doivent étre complétées : Compte GL, N° compte bancaire, Transit, Utilité, Type de
gestion, Format de chéque, Compteur. De plus, I'entreprise doit disposer d'un numéro d'émetteur de son institution financiére, qui
doivent aussi étre spécifiés pour étre en mesure d'effectuer un virement a la banque. Pour davantage d'informations sur chacun des
champs, consulter l'aide en ligne - Gestion des comptes de banque. Lorsque maestro* est utilisé en mode multidimensionnel, il est
possible d'inscrire un numéro d'émetteur distinct pour chacune des entités.

d. Pour étre en mesure de réaliser I'ensemble des opérations nécessaires aux paiements directs, un fournisseur bidon et associé aux
paiements directs doit étre créé. Ce dernier permettra d'effectuer le transfert entre le compte de banque transitoire et le compte de
banque réel. Pour créer ce fournisseur fictif, aller a : maestro* > Achat et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Gestion
des fournisseurs.

e. Vient enfin le moment de compléter certains champs des Configurations générales. Le champ Compte de banque déb.
paiement dir. de la section Grand Livre, Généralités doit étre renseigné. On y accéde a partir du chemin d'accés suivant :
maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Configurations diverses.

f. Les champs et paramétres de |'option Paiements, dans les Configurations générales du module Achats et approvisionnement
doivent aussi étre complétés. Doivent étre inscrites les informations telles : le n°® de création, le fournisseur servant au transfert des
paiements directs et I'emplacement ou seront sauvegardés les fichiers de paiements directs. Pour y accéder : maestro* > Achat et
approvisionnement > Maintenance > Achats et approvisionnement > Configurations diverses. Si le mode multidimensionnel de
maestro* est utilisé, il sera possible d'identifier des numéros de création de fichier différents pour chacune des compagnies.

g. Dans la Gestion des fournisseurs (maestro* > Achat et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Gestion des
fournisseurs), il sera aussi nécessaire, pour tous les fournisseurs adhérant aux paiements directs, de compléter I'onglet Paiement
direct. L'option Virement devra obligatoirement étre sélectionnée pour le paramétre Mode de paiement et les champs No de
compte et No Transit devront aussi étre complétés afin que les fonds puissent étre transférés dans le compte bancaire du fournisseur.

Si le module Gestion des contacts est installé dans maestro*

Seuls les champs Mode de paiement, Numéro de compte et No de transit sont requis. Le mode de confirmation du
paiement direct sera établi en fonction du contact créé dans la Gestion des contacts. Il faut également compléter dans la
Gestion des contacts, 'onglet Liens formulaires Maestro, pour identifier le contact qui recevra 'avis de confirmation pour
ce type de transaction.
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|Il‘5>¢ Sans le module Gestion des contacts dans maestro*

ous devez compléter les différents champs de 'ongle i i . Les champs ion ou i
Vous d léter les différents ch de 'onglet Paiement direct. Les ch Fax pour confirmation ou Courriel
pour confirmation sont a compléter en fonction du mode de confirmation sélectionné pour le paiement direct. Tous les autres
champs doivent aussi étre renseignés.

h. Enfin, il est fortement recommandé d'effectuer un test, avec votre institution bancaire, quant au prélévement de ce fichier et ce, avant
I'utilisation réelle du systéme.

Générer les confirmations de paiement(s)

La génération et/ou l'impression d'une confirmation de paiement par dépot direct est aussi réalisée a partir de I'option Impression des chéques. En sélectionnant
Imprimer les paiements directs a partir du champ Action, c'est non pas des chéques qui s'imprimeront mais des confirmations de paiements. Maestro¥*, par le
biais de la Gestion des fournisseurs, aura déja identifié les déboursés assujettis a un paiement direct et ne proposera que ces derniers a l'utilisateur.

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements > Impression des chéques

Aide en ligne (FI) - Impression des chéques

Pour générer la confirmation de paiement :

I. A partir de I'option Sélection des parameétres, sélectionner le compte de banque rattaché aux paiements.
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[ sélection des paramtres - <
Options
-
©
Paramétres
Compte de banque (Dm%m
|| 2 Compte] Numéro de compte | Numéro de transit Tpe de compte | Conciliation de déboursé
W 100 3259779538 os1112788 banque Banque de Montréal B- Banque
10201 2222 2 Banque tampon Bangue tampon 1- Inteme

W o s BMO Us rue, Wentworth Boston B- Banque
B oo — £ NATIONNAL B Banque

<

Date de paiement direct  2021-03-18 +

Action | imprimer les cheques -

Sélectionner la date du paiement direct.
Sélectionner I'option Imprimer les paiements directs a partir du menu déroulant du champ Action.

Cliquer sur l'icone Accepter.
Cocher la case de tous les paiements a imprimer. Une icone permet d'ailleurs de les sélectionner tous, automatiquement..

oA wWN

Cliquer sur l'icone Sélectionner.

19 Tel que mentionné précédemment dans ce document, c'est lors de la préparation des déboursés que doivent étre imprimés et/ou enregistrés
| - I les états des déboursés qui listent, s'il y a lieu, I'ensemble des factures et montants qui composent la somme totale déboursée.

L'option Liste des paiements directs fournisseurs, quant a elle, 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.
Contrairement a la confirmation de paiement générée a partir de I'option Impression des chéques , la Liste des paiements directs
fournisseurs affiche le total des déboursés par fournisseur de facon trés succincte. De plus, la liste des paiements directs fournisseurs peut
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LG é&tre réimprimée tant que I'étape de la préparation du fichier des paiements directs n’a pas été effectuée. Si une erreur est constatée, il est
|‘ I encore temps de recourir a |'option Annulation des déboursés afin d’annuler le paiement au fournisseur et recommencer. Plusieurs
utilisateurs choisissent d'ailleurs d'enregistrer le document afin de pouvoir le consulter, au besoin, un fois le fichier des paiements directs

préparé.

Préparer le fichier des paiements directs

La préparation du fichier des paiements directs permet de préparer le fichier qui sera traité par l'institution financiére pour prélever le montant des paiements, de
méme que d'acheminer les confirmations de paiement aux fournisseurs selon le mode de confirmation déterminé (soit a partir de I'onglet Paiement direct de la
Gestion des fournisseurs ou a partir de I'option Gestion des contacts, si utilisée).

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

Aide en ligne (FI) - Prép. du fichier des paiements directs

Comment faire - Création du fichier de dépot bancaire (TFE) pour maestro*CLOUD

Pour préparer le fichier des paiements directs des fournisseurs :

I. Dans lafenétre Sélection des parameétres, choisir le compte de banque transitoire concerné.
2. Inscrire la date de paiement dans le champ prévu a cet effet.

3. Cliquer sur l'icone Accepter.
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[ seection d parametres
Options Modéle

O Modéle

39
T
&

&
Compte de banque | Compte
— B
e banque Banque de Montréal & - Banque -
| | 10209 BMO US. rue, Wentworth Boston B - Banque
W e B NATIONNAL B - Banque

<

Date paiement 20210542 v

4. Dans lafenétre Prép. du fichier des paiements directs, cocher la case de la colonne Sélection des paiements directs a inclure dans le fichier. Pour cocher

tous les paiements affichés dans la grille, cliquer sur I'icone Sélectionner tout.

|| Prép. du fichier des paiements directs

Fichier Edition Options

iti @ EBE = 9

Date de dépnédt: 2021-10-14 / Compte: 10200 Banaue de Montréal |

Mo transit |Ne compte| Fournisseur Nom Fournisseur |Nom fournis|  Montant Référence Date Sélection | Préfixe co
12222 222 50,00 1 2003-02-24 =
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5. Sile module Gestion des contacts est utilisé, cliquer sur I'icone Editer la confirmation de paiement par email pour inscrire un texte qui sera partagé
lors de I'envoi par courriel de la confirmation de paiement. Dans le cas contraire, c'est-a-dire si le module Gestion de contacts n'est pas utilisé, le texte a
inclure au courriel qui accompagnera la confirmation de paiement doit étre saisi dans 'option Configuration des envois (maestro* > Maintenance >
Maintenance générale > Fonctions > Configuration des envois).

6. Cliquer sur l'icone Appliquer. C'est a cette étape-ci du processus que le fichier est créé et les confirmations de paiements sont envoyées automatiquement.

Une premiére fenétre affiche la progression puis, une seconde apparait pour confirmer la création du fichier des paiements directs dans le répertoire.

Impressicn de chéque E

Mo trans, 2272
|

100% Complété

jm) b

Le fichier TFO3280000000.ZIF & été créé dans le répertoire @ C:\Users

Ouvrir l'emplacement

7. Cliquer sur Ok.

8. Le visualiseur de maestro* s'affiche dans la fenétre.

Si le module Gestion des contacts est utilisé et si I'un d'eux est associé au(x) fournisseur(s), un libellé indiquant la (les) personne(s)-ressource(s) et le
(s) mode(s) de transmission du fichier apparaitra en surbrillance jaune, en haut de la fenétre.

9. Cliquer sur 'icone Imprimer pour imprimer une confirmation de paiement.

10. Cliquer sur l'icone Envoyer a tous les destinataires avant de fermer le visualiseur. C’est 2 ce moment que maestro* envoie les confirmations de
paiements. |l est impossible de refaire ce traitement apres la création du fichier.

) &

1. un code fournisseur a été identifié dans le champ Fournisseur servant au transfert des paiements de I'option Configurations diverses du module Achats
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et approvisionnement, dans la section Paiements (étapes d. et f. des Configurations préalables aux paiements directs); ET

nmeeg
| f?l 2. Un compte de banque transitoire a été créé pour réaliser les paiements directs (étapes b. et c. des Configurations préalables aux paiements directs),

le processus de réalisation d'un paiement direct s'arréte ici. Maestro* crédite automatiquement le compte de banque dans lequel I'entreprise effectue ses
opérations bancaires du montant total du déboursé et il débite du méme montant, en contrepartie, le compte de banque interne utilisé pour les paiements
directs.

Dans le cas contraire, soit si

I. un code fournisseur n'a pas été identifié dans le champ Fournisseur servant au transfert des paiements de 'option Configurations diverses du module
Achats et approvisionnement, dans la section Paiements; ET

2. Un compte de banque transitoire a été créé pour réaliser les paiements directs (étapes b. et c. des Configurations préalables aux paiements directs),

l'utilisateur doit Transférer le montant total du paiement direct du compte de banque transitoire au compte de banque réel en réalisant un
déboursé individuel a I'aide du fournisseur bidon associé aux paiements directs.

Réviser les déboursés inclus aux paiements directs (au besoin)

L'option Révision des déboursés inclus aux paiements directs ne doit étre utilisée qu'en de rares occasions, soit quand l'institution financiére avise qu'un
probléme rend impossible la complétion de tous les déboursés inclus aux paiements directs. En effet, il peut arriver pour diverses raisons qu'un paiement ne soit pas
complété en entier (par exemple, si le numéro de transit de I'un des fournisseurs s'avére erroné dans maestro*). Pour remédier a ce probléeme, maestro* a créé une
fonctionnalité de révision des déboursés inclus aux paiement directs. Cette derniére permet de refaire un fichier des paiements directs avec les déboursés sélectionnés
antérieurement, a partir de I'option Prép. du fichier des paiements directs, mais qui finalement n'ont pu étre transmis avec succeés par la banque lors de la
premiére tentative de paiement. Bref, la fonctionnalité 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.

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

Aide en ligne (FI) - Révision des déboursés inclus aux paiements directs
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Le processus de révision des déboursés inclus aux paiements directs est semblable a celui de la préparation du fichier initial des paiements directs.

I. Dans la fenétre Révision des déboursés inclus aux paiements directs, sélectionner le Compte de banque défini pour les paiements directs

2. Entrer une Date du déboursé. Cette date sert de filtre pour afficher les transactions. Maestro* affiche seulement les paiements dont la date de déboursé est
égale ou inférieure a la date sélectionnée.

3. Cliquer sur Accepter.

4. Sélectionner les transactions a traiter a I'aide de la souris. Pour sélectionner plusieurs transactions, maintenir les touches CTRL ou SHIFT enfoncées. Il est
important de bien sélectionner toutes les transactions a inclure dans le fichier. De plus, aucune validation ne peut étre effectuée sur les déboursés sélectionnés.
Pour éviter de transférer des fonds par erreur a un fournisseur déja payé, il est important de s'assurer de choisir uniquement des déboursés pour lesquels la
premiére tentative de transfert a échoué.

5. Cliquer sur Sélectionner.

Confirmation

permettre ainsi de les inclure @ nouveau dans le fichier des

e Woulez-vous modifier I'état des déboursés sélectionnés et
paiements directs 7

Oui Maon

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.

6. Cliquer sur Oui.

15 Cette fonction ne modifie pas le fichier de paiement direct. Elle modifie uniquement I’état des déboursés sélectionnés afin qu’ils redeviennent

disponibles pour le paiement direct. De plus, la fonctionnalité ne génére pas 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.

Dans les Configurations diverses (section Paiements du module Achats et approvisionnement), si un fournisseur a été identifié dans le
champ Fournisseur servant au transfert des paiements directs, maestro* renverse I'écriture qui avait été faite automatiquement lors de la
préparation du fichier des paiements directs. Si aucun fournisseur n’est spécifié, aucune écriture de renversement n’est effectuée.
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Transférer le montant total du paiement direct du compte de banque transitoire au compte de banque réel

Rappelons que cette derniere étape, qui compléte le processus de réalisation d'un paiement direct, ne doit étre effectuée que si:

I. un code fournisseur n'a pas été identifié dans le champ Fournisseur servant au transfert des paiements de I'option Configurations diverses du module Achats et
approvisionnement, dans la section Paiements; ET

2. Un compte de banque transitoire a été créé pour réaliser les paiements directs (étapes b. et c. des Configurations préalables aux paiements directs),

Il est possible d'éviter la réalisation des actions listées ci-dessous en vous assurant de compléter TOUTES les Configurations préalables aux paiements directs

(incluant I'étape f.).
0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements > Déboursé individuel

Les actions qui suivent permettent en effet d'effectuer un déboursé individuel et de transférer automatiquement le montant des paiements directs émis depuis le
compte de banque interne vers le compte de banque courant. Si cette étape n'est pas réalisée, le montant total du paiement direct n'apparaitra pas lors de la
conciliation bancaire du compte de banque réel.

I. Dans la fenétre Déboursé individuel, sélectionner le fournisseur bidon et servant aux paiements directs dans le champ Code fournisseur.
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[0 Debolse individuel — X
Fichier Edition Affichage Outils
B 2 2BOOOO [mm £
7 o= Ak &t
ire des ions non éré
Cot No Trans. I(]nde Date cpt. ‘Date entrée ‘ ‘(ndefﬂuv ‘ ‘Nﬂ cheque Ce Mo aux. ‘ J
ﬁ | ’—L‘ x|
W T T T E T R -
. 775 00 2012-02-02 2012-02-02 1.00 0.00 0.00 10200 51125 0 0 9 1 0.00
| 00 zec22 20151027 ca Rarme=rs 2009-02:24 5000 0o 0o 10200 0 0 o % Poiements 1 000
. 2193 00 2009-02-24 2016-08-11 ca Fournisseur Test CQ 2009-02-24 -50.00 0.00 0.00 10200 0 0 0 99 Paiements directs fournisseurs 1 0.00
. 2134 00 2008-11-21 2016-08-11 ca Fournisseur Test CQ 2008-11-21 -50.00 0.00 0.00 10200 0 0 0 99 Paiements directs fournisseurs 1 0.00
v
< >
Détail | Champs supplimentares |
Code fournisseur 4 ... [ Four. Individuel Ventilation
Compte Montant A
Nom 1
Division 2
Adresse 5
Vile =
Province Code postal 6
Pays / Région Code Zip 7
Téléphone ( ) - 3
Date 2021-03-18 v  Nochéque o
o facture .
Achat 0,00 Escompte 13
Compte : Bangue 10200 Devise cp 14
Escompte 51125 15
16
Type de déboursé individuel |1 - standard - 17
Remarques 18
19
ch. it
conjoin =

2. Modifier la date au besoin.
Ecrire un numéro de référence dans le champ No chéque (il peut s'agir, par exemple de PDIRECT... maestro* accepte plus d'une fois un méme numéro de
cheéque fictif).

4. Compléter la grille de ventilation en inscrivant le numéro de compte de banque interne a débiter ainsi que le montant total du fichier des paiements directs. Ce
total s'affichera également a la droite du champ Achat.

5. S'ily alieu, modifier le compte de banque afin qu'il affiche le compte de banque réel des opérations de I'entreprise.

Sélectionner la nature du déboursé, soit: | - Standard, a partir des choix du menu déroulant dans le champ Type de déboursé individuel.

Cliquer sur l'icéne Enregistrer.

Le déboursé s'ajoute dans la section Sommaire des transactions non transférées. Il est maintenant possible de transférer la transaction a méme l'option
Déboursé individuel, en cliquant sur l'icone Transférer, ou de visualiser a I'avance I'écriture qui sera générée a partir de 'option Liste des déboursés. Enfin, le
déboursé pourra aussi étre transféré a partir de l'icone Transfert des transactions du menu général de maestro*.

|I éﬁ Dans la section Paiements du sous-module Achats et approvisionnement, peuvent s'afficher les options suivantes :
b

¢ Liste de vérification des décaissements;

¢ Prép. dufichier des décaissements;

¢ Révision des déboursés inclus aux décaissements.
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115 Ces options ne sont pas liées aux paiements effectués par virement (paiements directs), mais plutot a I'utilisation du service de Vérification des décaissements
| I (Positive Pay), offert par certaines institutions bancaires. Consulter le document CAPOI pour en savoir davantage sur ce service.

Notes :
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Intégrer des factures numériques a maestro* 1]

Au fil du temps, maestro* s'est actualisé et enrichi d'outils permettant de lier les documents-sources aux transactions dont ils sont a I'origine. A I'aide du module
Gestion des documents de maestro¥, les factures d'origine peuvent désormais étre enregistrées dans le logiciel-méme, étre jointes a la transaction pour en
faciliter la consultation ou, encore mieux, elles peuvent accélérer la création de la transaction en l'initiant.

Les étapes qui suiventillustrent les processus nécessaires a :

e la création d'un achat de projet dans maestro* a partir d'une facture regue par courriel;
* la création d'un achat de projet dans maestro* a partir d'une facture numérisée dans un répertoire préalablement identifié;

* [l'enregistrement dans maestro* et la liaison de la facture d'origine a un achat de projet créé.

Utiliser le programme complémentaire Outlook pour créer un achat de projet

Maestro* dispose d'une fonctionnalité trés appréciée des utilisateurs qui permet d'initier, entre autres, des transactions d'achat de projet a partir de factures
présentes dans une boite de courriels Outlook. Cette fonctionnalité, appelée Bureau sans papier, rend possible la création partielle d'un achat de projet a partir d'Outlook
et, de ce fait, élimine la nécessité d'imprimer une facture avant de procéder a sa saisie dans maestro®. Non seulement la transaction est-elle initiée dans le progiciel, la
facture-méme est aussi enregistrée dans maestro*. L'utilisateur n'a qu'a récupérer la transaction initiée et a la compléter, telle une transaction créée a méme
maestro*.

Pour intégrer des factures numériques a partir d'Outlook, deux conditions préalables sont nécessaires :

I. Dans un premier temps, un programme complémentaire Outlook de maestro* (appelé Add-in Outlook) doit figurer dans la boite courriel Outlook de I'utilisateur.
Ce programme s'installe d'emblée lors du téléchargement de maestro*. Dans le cas de maestro*CLOUD, il doit faire |'objet d'une installation spécifique.
Consulter les documents d'aide a l'installation au besoin : Installer le programme complémentaire (Add-in) Outlook pour maestro*CLOUD.

Fichier ~ Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Compléments Aide Antidote maestro® Pigces jointes

lr/ b
B )
re
Transfer to Electronic
maestro* Signature

Compléments  Aide £ Bient6t disponible| @)

[ClDeplacer v fe

ndicateurs
i |7 | EaRiges- V
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2. Dans un deuxiéme temps, la Gestion des documents doit minimalement étre utilisée; une catégorie de documents doit étre créée, dans la Gestion des

documents de maestro*, pour accueillir les éventuelles factures a I'origine des transactions initiées. Pour en savoir davantage sur le processus de création de

catégorie de documents dans la Gestion des documents, consulter I'étape a cet effet dans le Comment faire - Utiliser la fonctionnalité Bureau sans papier.

1L | afonctionnalité Bureau sans papier n'est pas limitée aux transactions d'achat de projet; elle est aussi disponible pour accélérer le processus

& d'entrée des réceptions de marchandises, des factures résultant de commandes préalables dans maestro*, des billets de carriére et de béton,
etc. Qui plus est, les documents sources peuvent étre ajoutés a partir de maestro*MOBILE si désiré. Enfin, mentionnons que le programme
complémentaire Outlook (Add-in) permet également d'enregistrer une piéce jointe ou un courriel dans maestro#*, a partir de la boite courriels,
sans qu'aucune transaction ne soit initiée. Consulter le document Utiliser le programme complémentaire (Add-in) Outlook pour maestro* ou
Utiliser le programme complémentaire (Add-in) Outlook pour maestro*CLOUD pour en savoir davantage.

Créer un achat de projet partiel dans maestro* a partir d’une facture recue par courriel, dans Outlook

I. Dans Outlook, sélectionner le courriel et cliquer sur le libellé Maestro de la barre d'outils.

2. Sélectionner Transfert vers maestro®.

maestro~technologies
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M Transfert vers maestro*

Contact

Description

Type
Destination
Fournisseur
Projet

No facture
Date
Montant
Description

Catégorie de document

0 v | Il n'existe aucun contact ayant cette adresse de courriel. 1l est possble d'en choisi un.

RE: Ajouter une image dans un rapport divers

Transacoon & créer dans maestro® w
Achat de projet W
FICHE DE PROJET
- - £
ACHATS

[ Sauvegarder le courriel

[¥] Sauvegarder les piéces jointes

Accepter

Annuler

3. Dans lafenétre Transfert vers maestro#*, sélectionner le contact s'il y a lieu et s'il n'apparait pas d'emblée.

s

1115 Prendre note que ce champ n'est pas obligatoire et que I'utilisation du module Gestion des contacts n'est pas essentielle a celle de la
fonctionnalité Bureau sans papier.

4. S'ily alieu, inscrire une description.

5. Dans le champ Type, sélectionner Transaction d créer dans maestro*.
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l$¢ La seconde option pour le champ Type, soit Transaction existante, permet d'enregistrer un courriel ou une piéce jointe dans une catégorie de
i documents de maestro*, mais sans qu'une transaction ne soit initiée.

6. Dans le champ Destination, sélectionner Achat de projet, soit |'option dans laquelle doit se trouver la transaction a créer (déterminant par le fait méme la
catégorie de documents indiquée un peu plus bas dans la fenétre).

Achat de projet

Appel de service

Appel du service aprés-vente
Avis de changement

Bon de travail

Certification client
Certification fournisseur
Client

Commande catalogue
Commande chent
Commande Reéguliére
Contrat de facturation contractuele
Contrat de service

Contrat sous-tratance

CEM

Dénonciation

Dénonciations fournisseur
Employé

Equipement

Evénements de chantier
Facture

Facture contractuelle

Facture d'appel de service
Facture sur commande
Fournisseur

Gestion des projets de facturation
Item catalogue

Offre d'achat

Projet

Recette

7. Compléter les champs Fournisseur, Projet, No facture, Date, Montant et Description pour renseigner les champs équivalents dans I'achat de projet qui

sera initié.

8. Cocher la case Sauvegarder le courriel, s'il y a lieu, ou Sauvegarder les piéces jointes pour enregistrer la facture d'achat dans maestro*.

maestro~technologies

18



1115 Seule une (la premiére) piece jointe peut étre enregistrée dans maestro* a l'aide du programme complémentaire (Add-in) Outlook. Si plusieurs
iéces jointes figurent dans un unique courriel, il sera nécessaire d'enregistrer les autres sur le poste de travail puis de les importer et/ou créer
. p jointes fig td q L, il d gistrer | t le poste de t | puis de | porter et/

les transactions d'achat de projet dans maestro* a l'aide de I'une des autres méthodes proposées, soit de créer un achat de projet a partir d'un

document numérisé ou de joindre un document a un achat de projet.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Vous avez ajouté un complément pour Outlook

OK

9. Cliquer sur Ok lors de I'affichage du message de confirmation puis fermer la fenétre.

10. Poursuivre a I'étape : Récupérer et compléter un achat de projet partiel, initié a partir du programme complémentaire Outlook, dans

maestro*.

Créer un achat de projet partiel dans maestro*CLOUD a partir d’une facture recue par courriel, dans Outlook

Dans Outlook :

I. Sélectionner le courriel et cliquer sur l'icone Transfert vers maestro*.

2. Dans le panneau qui s'ouvre dans la portion droite de la fenétre, cliquer sur le bouton Transfert vers maestro*.

Dans maestro® :

0\ maestro* > Maintenance > Maintenance générale > Gestion de documents > Importation de courriels Outlook
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3. Ouvrir I'option Importation de courriels Outlook.

4. Dans la fenétre Transfert vers maestro®, sélectionner le contact.

115 Prendre note que ce champ n'est pas obligatoire et que I'utilisation du module Gestion des contacts n'est pas essentielle a celle de la
. fonctionnalité Bureau sans papier.

S'il y a lieu, entrer une description.

Dans le champ Type, sélectionner Transaction a créer dans maestro*.

115 |La seconde option pour le champ Type, soit Transaction existante, permet d'enregistrer un courriel ou une piéce jointe dans une catégorie de
- documents de maestro*, mais sans qu'une transaction ne soit initiée.

7. Dans le champ Destination, sélectionner Achat de projet, soit |'option dans laquelle doit se trouver la transaction a créer (déterminant par le fait méme la
catégorie de documents indiquée un peu plus bas dans la fenétre).
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Achat de projet

Appel de service

Appel du service aprés-vente
Avis de changement

Bon de travail

Certification cent
Certification fournisseur
Client

Commande catalogue
Commande chent
Commande Réguliére
Contrat de facturation contractuele
Contrat de service

Contrat sous-tratance

CREM

Dénonciation

Dénonciations fournisseur
Employé

Equipement

Evénements de chantier
Facture

Facture contractuelle

Facture d'appel de service
Facture sur commande
Fournsseur

Gestion des projets de facturation
Item catalogue

Offre d'achat

Projet

Recetie

8. Compléter les champs Fournisseur, Projet, No facture, Date, Montant et Description pour renseigner les champs équivalents dans I'achat de projet qui
sera initié.

9. Cocher la case Sauvegarder le courriel, s'il y a lieu, ou Sauvegarder les piéces jointes pour enregistrer la facture d'achat dans maestro¥*.

IZ'?'Q Seule une (la premiére) piéce jointe peut étre enregistrée dans maestro* a |'aide du programme complémentaire (Add-in) Outlook. Si plusieurs pieces
| - l jointes figurent dans un unique courriel, il sera nécessaire d'enregistrer les autres sur le poste de travail puis de les importer et/ou créer les
transactions d'achat de projet dans maestro* a I'aide de |'une des autres méthodes proposées, soit de créer un achat de projet a partir d'un document

numérisé ou de joindre un document a un achat de projet.

10. Cliquer sur l'icone Appliquer.

I'l. Cliquer sur l'icone Quitter.
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2. Compléter l'achat de projet dans maestro* tel qu'indiqué a I'étape Récupérer et compléter un achat de projet partiel, initié a partir du
programme complémentaire Outlook, dans maestro*.

Récupérer et compléter un achat de projet partiel, initié a partir du programme complémentaire Outlook, dans maestro*

Q maestro* > Achat et approvisionnement > Achat et approvisionnement > Achats > Achat de projet

I. Une fois la fenétre ouverte, cliquer sur l'icone Transactions en attente.

2. Sélectionner l'achat de projet partiel a compléter.

Fichier Edition Affichage Options Outils Gabarit

IPHEES @R 000 @ERE RS BECOETN DG B8

Sommaire des transactions en attente R
Lns_‘ FMH N.a_cmmm.‘vmjet Fﬂlnﬁ.&murun ND_CnLLmT commande rﬂg_En.LBlllﬂ_Tamém FD_CHLEHLELTétcn fﬁ.ﬂ.&[ﬂ.\lﬂlﬂﬂ(f ,Ludg.d&.nmd.m—‘ x|
A A Préfixe Type de transaction | No usager créateur Date Heure Création Madifiée par I'usager | Date Heure Modification | A No Cpt Achat Projet| & No Cpt Réception| & No Cpt Facture com il

15 8 - Préte  étre traitée 100 1- Achat de projet 1 2021-11-02 05:49:50 [ 0 0

16 8 - Préte a étre traitée 100 1- Achat de projet 12021-11-02 05:51:31 0 0 0

17 8 - Préte a étre traitée 100 1 - Achat de projet 12021-12-08 06:04:34 12022-02-01 05:39:42 0 0

8 - Préte & étre traitée| 100 1 - Achat de projet 1[2022-02-10 [ o 1 o o ]
19 8 - Préte a étre traitée 100 1- Achat de projet -02- 0 0 0

Maestro DATA PAGE:1
Bon de transfert / Transfer slip

Fournisseur :

No. de Commande :
Nom de lacheteur;

Date: 2202103
Requérant Réquisition Projet Code Description aw Emplacement Localisation

1526 COMMERCES COUDEABSE2.0 COUDEABSE20 500|SHOP ABC

3457255 400-MRH 24 2x4 2500/SHOP DEF

1526 |COMMERCE1S C-THE-GMTP2690017 | THERMOSTAT GARDE METAL 7-1/8 X 4-5/8 P263-0017 100/SHOP XXX

3457256 400-MRH BOIS BOIS EN VRAC 100.00[SHOP DoD

3457255 400-MRH CTHE1FBICHINP  |THERMOSTAT WHITE-ROGERSNON-PROG TH 1C #1FB3C-11NP 100[SHOP XXX
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La facture jointe a I'achat de projet s’affiche dans le visualiseur de maestro*.

3. Cliquer sur l'icone Accepter.
Modifier, s’il y a lieu, les informations déja présentes dans I'onglet Détail.

5. Comepléter I'achat de projet (section Détail et grille de ventilation) tel que vu dans le cours CAPO3 et cliquer sur 'icéne Enregistrer.

L'achat de projet est désormais traité et n’apparait plus dans la grille des transactions en attente mais bien dans les transactions non transférées.
L'utilisateur peut ensuite procéder au transfert, a partir de la fenétre Achat de projet ou de I'icone Transfert des transactions, affichée dans le
menu principal de maestro*.

L5 Siune transaction non transférée et créée a partir des transactions en attente (donc initiée a partir du programme complémentaire Outlook)) est

‘*_, supprimée, celle-ci deviendra A traiter et figurera a nouveau dans la liste des Transactions en attente. De plus, une transaction en attente
ne peut étre supprimée qu'a partir de I'option Gestion des transactions en attente (maestro* > Maintenance > Maintenance générale >
Fonctions > Gestion des transactions en attente).

Créer un achat de projet a partir d'un document numérisé

Certaines entreprises choisissent d'enregistrer toutes les factures recues (qu'elles l'aient été par courriel ou numérisées a la suite de leur réception par courrier) dans
un répertoire commun aux employés responsables des comptes a payer. Une fois identifié dans les Configurations générales de maestro¥, les utilisateurs
peuvent, a partir de I'option Achat de projet, récupérer les factures de ce répertoire pour les afficher sur un second écran, créer les transactions d'achat de projet
correspondantes puis rattacher lesdites factures aux transactions si désiré. Cette procédure facilite la saisie des factures pour les utilisateurs qui disposent d'un
minimum de deux moniteurs (écrans); la facture s'affiche sur I'un et la fenétre d'achat de projet sur l'autre. Voici comment faire :

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achat et approvisionnement > Achats > Achat de projet

Ildl;;b Configurations préalables dans maestro*
Ed
Tel que mentionné, les paramétres de la section Création de transactions a partir de documents numérisés, dans I'option Documents des
Configurations générales, devront avoir été complétés afin que maestro* soit en mesure de proposer les documents enregistrés lors de la création

d'achats de projet.
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M Configurations générales

Fichier Affichage Outils

=1 =20 O
= Cp o™ ﬂ||

nfigurations générales
néralités

Multidimensionnel
i~ Préférences

+-- Communication
1 Grand Livre
- Projets
H--Bons de travail
H-- Gestion du temps
H- Paie
H- Facturation
- Facturation contractuelle
#-- Achats et approvisionnement
+- Equipements
1 Gestion d'outils
H-- Location d'équipement
+- Bilets de béton
- Billets de carriéres
- Soumissions - Béton et Carriéres
H-- Gestion d'Immeuble
1 Vente résidentielle
H-- Appels de service
7 Interface MIR

Configurations générales - Documents |

Extension & convertir en PDF |

CatEgorie obligatoire pour enregistrer un document []

Catégorie pour les photos

Création de transactions a partir de documents numérisés |

Répertoire pour les documents & traiter ‘

Répertoire pour les documents traités ‘

Supprimer les documents aprés traitement [ |

Catégarie pour les documents joints

|. Dans lafenétre Achat de projet, cliquer sur I'icone Création d'une transaction a partir d'un document numérisé.

2. Dans la fenétre Importation de documents, sélectionner la facture désirée puis cliquer sur Accepter. Cette action aura pour effet d'afficher la facture sur
un écran complémentaire ainsi que de revenir a la fenétre d'achat de projet sur I'écran principal.

maestro~technologies

24




Iy
Fichier

o B

Chemin Sélectionner un répertoire|

g

Filtre

Echelle

3. Compléter l'achat de projet tel que vu dans le cours CAP03.

Selon les indications fournies dans les Configurations générales pour la création de transactions a partir de documents numeérisés, la facture numérisée sera jointe a
la transaction ou supprimée mais chose certaine, elle ne figurera plus dans le répertoire des documents a traiter-.

Joindre un document a un achat de projet

Enfin, il est toujours possible de réaliser I'achat de projet proprement dit dans maestro* puis d'y joindre la facture. Ainsi, une facture déja enregistrée sur le poste de
travail de l'utilisateur pourra étre rattachée a la transaction créée et, par le fait méme, sauvegardée dans la Gestion des documents de maestro*.

Q maestro* > Achat et approvisionnement > Achat et approvisionnement > Achats > Achat de projet

Pour ce faire :
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|. Dans lafenétre Achat de projet, lorsque la transaction d'achat de projet est complétée ou sélectionnée, cliquer sur I'icone Documents.
Dans la fenétre Gestion des documents, cliquer sur l'icone Sélectionner un fichier.

Retracer la facture enregistrée sur le poste de travail puis I'ouvrir.

> w DN

Sélectionner ensuite la Catégorie correspondant aux achats de projet.

Gestion des documents — B3
Fichier Affichage Options Outils

N FHOa:HEERRERD é@:@% - fedd]

Liste des

Compteur
cié
Nom du fichier

Catégorie | i) N
v

Date Rappel - -
Date complétée - - v

Assigné &

Liste assignation
Etiquette recherche 1
Etiquette recherche 2
Etiguette recherche 3

Résumé

Mot-clé

5. Cliquer sur l'icone Enregistrer.
6. Cliquer sur Quitter-.

L'icone Documents a été modifiée et un symbole de document s'est ajouté a celle-ci, signifiant qu'un document est désormais rattaché a la transaction.

Notes :
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Gérer les cartes de crédit dans maestro* 1]

Différentes fagons de faire ont été expérimentées, dans maestro*, pour gérer les cartes de crédit. La méthode résumée ici est celle recommandée par Maestro et
détaillée dans le Comment faire - Gérer les cartes de crédit, consistant a gérer les achats par carte de crédit en créant un compte de banque interne. Elle présente les
avantages de permettre un suivi détaillé des dépenses rattachées a chacune des cartes, en plus d'impacter les colits de projet dés la saisie des factures payées par cartes
de crédit et de permettre la conciliation des dépenses a l'aide du relevé de carte de crédit. Cette méthode, applicable pour une seule carte et utile si un employé
détient une carte de crédit de I'entreprise et qu'il s'en sert pour effectuer des achats spontanés, peut étre résumée par les six étapes énumérées ci-dessous.
Evidemment, si plusieurs cartes de crédit sont utilisées par les employés, les étapes |, 2 et 3 devront d'abord étre reproduites pour chacune des cartes.

Sommaire des étapes
(Etapes préalables i la saisie des dépenses et au paiement de la carte de crédit, dans maestro*)

I. Dans un premier temps, un compte de grand livre de type Banque doit étre ajouté a la charte de comptes, dans maestro*.

2. Un compte de banque interne, associé a ce nouveau compte de grand livre, devra aussi étre créé dans maestro*. |l est suggéré de lui associer le nom de la carte
de crédit, par exemple Visa bureau.'3 Cette étape permettra, ultérieurement, d'effectuer la conciliation des dépenses payées 4 I'aide de cette carte de crédit avec

le relevé de carte de crédit.
3. Créer des fournisseurs :

a. Créer un fournisseur pour chacun des fournisseurs chez qui un achat est effectué avec la carte de crédit. Les dépenses pourront y étre associées.
Certaines entreprises choisissent de créer des fournisseurs génériques pour les dépenses de type essence, restaurant, etc. Le Mode de paiement
sélectionné, lors de la configuration de ces nouveaux fournisseurs, doit étre Chéque.

b. Créer également un fournisseur fictif a associer a la carte de crédit (le Mode de paiement doit aussi étre Chéque). Ce fournisseur sera utilisé pour
effectuer le déboursé individuel et ainsi transférer automatiquement le montant déboursé dans le compte de banque interne (associé a la carte de crédit)

au compte de banque courant.

(Etape liée a la saisie des dépenses portées a la carte de crédit)

4. Effectuer des achats de projet pour chacune des dépenses portées a la carte de crédit, les imputer aux fournisseurs créés a I'étape 3 a. et sélectionner Oui dans
le champ Paiement immeédiat. Il va de soi que le compte de banque interne associé a la carte de crédit devra étre choisi. De plus, un numéro de chéque devra

étre inscrit.

I3En guise de premiére étape, il a été nécessaire de créer un compte de grand livre de type Banque car chaque compte de banque interne, dans maestro*, doit &tre associé a un
compte de grand livre de type Banque distinct.
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(Etapes liées a la conciliation et au paiement du relevé de la carte de crédit)

5. Réaliser une conciliation bancaire du compte de banque interne associé a la carte de crédit a I'aide du relevé a payer pour ainsi s'assurer que toutes les dépenses
ont été saisies dans maestro®.

6. Effectuer le paiement correspondant au total du relevé bancaire par le biais d'un achat de projet ou d'un déboursé individuel.

Détail des étapes

. Créer un compte de grand livre de type Banque

0\ maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes

Tout d'abord, dans I'option Gestion des comptes, créer un compte de grand livre de type Banque.

I Gestion des comptes

Fichier Affichage Options Outils Gabarit

AHE& B OO00 L

Champs de base 1 Champs supplémentaires I
Numéro 10202
Description Carte Visa - 1. Tremblay.
Desc Anglaise

Code du groupe A0

Ex: Accessible ~

Niveau daccés G Groupe de sécurité ~ k
Code de gr. de sécurité
Devise
Fournisseur
Code de regroupement
Valeurs par défaut pour le G/L et les états financiers Importation via le transfert entre projets avancé
Projet Projet
Activité Activité
Groupe Groupe

I. Cliquer sur l'icone Nouveau.

2. Attribuer un Numéro au compte.
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Inscrire le nom de la carte de crédit dans le champ Description.

Compléter les autres champs et vous référer a I'aide Gestion des comptes, au besoin.

3
4. Sélectionner 0-Banque dans le champ Type.
5
6

Cliquer sur l'icone Enregistrer.

2. Créer un compte de banque interne

0\ maestro* > Comptabilité > Maintenance > Comptabilité > Gestion des comptes de banque

Créer ensuite le compte de banque interne a associer au compte de grand livre créé précédemment. C'est a partir de ce compte de banque interne que seront traités
les déboursés immédiats lors de I'entrée des achats payés avec la carte de crédit.

IT Gestion des comptes de banque
Fichier Affichage Options Outils Gabarit

AHES 2OOOO RS

Champs de base } Champs supplémentaires I

Mo compte bancaire Transit

Utilité

Type de gestion Chéque fournisseur - Format de dépét Format de chéque
Compteur Chéque de paie - Format de dépdt Format de chéque
Condiiation des déboursés Tri pour le talon de chéque Date comptable w

Condiiation des recettes | 5,4 > Conciliation format BAT ] Numéro de compte BAT
Adresse

Ville

Code postal Code Zip

Téléphone () - Fax () -

Contact

Marge de crédit 0,00

Institution Banque CIEC | Mo émetteur No de création
Mode d'envai RBC - CPA-D05 - Transfert Web Centre de traitement

Format 1464 Multi-date Oui o

Inst. vérif. décaissements | gcune | Nom du fichier No de création
Appliquer le crédit [F]

Compagnie créditée

Projet-Activité-Groupe
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|. Dans lafenétre Gestion des comptes de banque, cliquer sur l'icone Nouveau.

2. Dans le champ Compte GL, sélectionner le compte de grand livre créé a I'étape précédente.

3. Dans le champ Type de gestion, choisir Interne.

4. Cocher la case Conciliation des déboursés, pour faire apparaitre, éventuellement, les transactions de déboursés correspondant aux achats effectués avec la
carte de crédit.

5. Sélectionner Oui dans le champ Conciliation des recettes.

6. Inscrire le nom de la carte de crédit, soit le méme nom que le compte de grand livre créé a I'étape précédente.

7. Compléter les autres champs et vous référer a |'aide Gestion des comptes de banque, au besoin.

8. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

3. Créer les fournisseurs

Q maestro* > Achat et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Gestion des fournisseurs

Tel qu'indiqué en préambule, il sera nécessaire de créer un fournisseur, dans maestro*, pour chacun des fournisseurs chez qui un achat aura été effectué avec la carte

de crédit.

Il sera également nécessaire de créer le fournisseur fictif permettant de réaliser, en dernier lieu, un déboursé individuel.
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E‘I] Gestion des fournisseurs

Fichier Affichage Options Outils Gabarit

Code Nom |

Adresse

AHES 282 0000 RS

Etat  Actif Interco [ Préfixe [Masque

Autre

Champs de base] Paiement direct ] Déclaration de paiement ] Adresse de paiement ] Interfaces ] Champs supplémentaires ]

MNuméros

Division

Adresse

ville

Province Code postal

Fays Code Zip

Téléphone () - () - Langue | Anglais -
Fax () - Interurbain ] Devise

Cellulaire {7 - Contact

Type

Type Fournisseur

Taux retenue 0,0000
Taux escompte 0,0000
Calcul d'escompte | Sans taxe
Code escompte

Terme de paiement

Groupe esc. av,

Mode trait. récept. | Standard
Interne ¥

Génération auto. des transactions EDT

Code dient

Code externe
NEQ

Mo régie

v CS5T

ccq

TPS 54636365875
VG 3516876817

O

Projet |— Défauts |

Notes |

Activité Code de taxe Exemption
Type projet | Matériaux ~ 1 A
Groupe projet 2 B
Compte
|
maestro*MOBILE Délai de livraison Adr. livraison
Disponible dans *MOBILE [ .
Etat de la facture Montant min. 0,00

Créer les fournisseurs pour les achats effectués avec la carte de crédit

S'ils sont déja connus et absents de la liste des fournisseurs déja présents dans maestro¥*, créer les fournisseurs chez qui ont été effectués les achats payés avec la

carte de crédit.

I. Cliquer sur l'icone Nouveau.

> w DN

Cliquer sur l'icone Enregistrer lorsque complété.

maestro*technologies

Compléter les champs nécessaires, en consultant I'aide Gestion des fournisseurs, au besoin, ou le contenu du cours CAP02.

Vous assurer de sélectionner Chéque dans le champ Mode de paiement de I'onglet Paiement direct.

32


http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Achat et approvisionnement/Maintenance/Fournisseurs/FOUR.PROC.FR.htm
#_gen__..1

Créer un fournisseur fictif a associer a la carte de crédit

Créer ensuite un nouveau fournisseur, fictif, qui permettra d'effectuer le déboursé du montant total du relevé de carte de crédit et d'appliquer ce montant au compte

de grand livre réel de la banque.

I. Cliquer sur l'icone Nouveau.
Inscrire, par exemple Visa, dans le champ Nom.

Compléter les champs nécessaires, en consultant |'aide Gestion des fournisseurs, au besoin, ou le contenu du cours CAP02.

Vous assurer de sélectionner Chéque dans le champ Mode de paiement de |'onglet Paiement direct.

v wp

Cliquer sur l'icone Enregistrer lorsque complété.

4. Effectuer les achats de projet

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Achats > Achat de projet

Une fois les fournisseurs créés dans maestro®, il est possible de saisir les achats effectués et payés avec la carte de crédit. Ces achats peuvent étre entrés
individuellement, a partir de I'option Achat de projet, ou encore les uns a la suite des autres, a partir de ['option Achat de projet en lot.

I. A partir de la fenétre Achat de projet, par exemple, cliquer sur I'icone Nouveau.
Sélectionner le fournisseur.

Dans la section Paiement immeédiat de I'onglet Détail, sélectionner Oui dans le champ Paiement immeédiat.

Hw N

Inscrire une date, VISA ou un numéro significatif dans le champ alphanumérique No chéque.

115 L'inscription de données dans le champ No chéque fera en sorte qu'aucun véritable cheque physique ne sera imprimé. De plus, il est possible
= de réutiliser plus d'une fois un méme « no de chéque » pour un méme fournisseur. Comme il s'agit d'un champ alphanumérique, I'utilisateur peut
aussi choisir d'inscrire la date ou encore "PARCARTE".

5. Sélectionner le compte de banque créé spécifiquement pour effectuer les déboursés des achats payés avec la carte de crédit.

Comepléter les autres champs nécessaires tel que vu dans le contenu de cours CAPO3 et expliqué dans |'aide Achat de projet.

Cliquer sur l'icéne Enregistrer.
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8. Transférer la transaction selon le processus établi.

9. Procéder de méme pour I'ensemble des achats payés a l'aide de la carte de crédit.

5. Concilier le compte de banque interne avec le relevé de carte de crédit

0\ maestro* > Comptabilité > Gestion financiére > Conciliation bancaire > Conciliation bancaire

Effectuer la conciliation du compte de banque interne avec le relevé de carte de crédit pour s'assurer que toutes les transactions d'achats ont bien été saisies dans
maestro*.

I. Dans la fenétre Conciliation bancaire, choisir le compte de banque interne créé spécifiquement pour effectuer les paiements avec la carte de crédit dans le
champ Compte de banque.

2. Sélectionner la période et la date de conciliation désirées.

3. Cliquer sur Ok.

4. Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, cocher la case Concilié des transactions correspondant aux achats qui figurent sur le relevé de compte. Consulter l'aide
Conciliation bancaire, au besoin.

5. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

6. Payer le relevé de carte de crédit

La derniére étape consiste a vouloir créditer le compte de banque réel du montant total du relevé de carte de crédit et a débiter du méme montant le compte de
banque interne, imputé précédemment. Les deux écritures comptables a réaliser sont donc les suivantes :

Ecriture n® | DT Compte de banque interne utilisé pour réaliser les déboursés des achats payés par carte de crédit

CT Fournisseur fictif VISA
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Ecriture n®2 DT Fournisseur fictif VISA

CT Compte bancaire courant de I'entreprise

Deux options permettent de réaliser la transaction qui, une fois transférée, aura pour effet de générer ces deux écritures :

» L'option Achat de projet, privilégiée, puisqu'elle impose la sélection d'un projet, d'une activité et d'un groupe;

» L'option Déboursé individuel, ou seul un numéro de compte doit étre inscrit dans la grille de ventilation. Rappelons-nous, toutefois, que toute entreprise qui
souhaite générer des rapports de bilan pour différents départements aura besoin que toutes les transactions affectant un compte de bilan soient associées a un
projet, sans quoi les rapports seront faussés. Dans maestro#*, I'identification d'un PAG est nécessaire pour toutes les transactions effectuées dans le logiciel. En
de rares occasions, a quelques exceptions prés et tout dépendant des besoins de I'entreprise en terme de "reporting”, |'utilisation d'options qui n'obligent pas la
sélection d'un PAG est déconseillée.

Payer le relevé par le biais d'un achat de projet

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Achats > Achat de projet

|. Dans lafenétre Achat de projet, cliquer sur I'icone Nouveau.

Sélectionner le fournisseur de carte de crédit.

Compléter les champs No facture et Date.

Dans la section Paiement immeédiat de |'onglet Détail, sélectionner Oui dans le champ Paiement immeédiat.
Inscrire une date, VISA ou un numéro significatif dans le champ alphanumérique No chéque.

Sélectionner le compte de banque réel de I'entreprise, dans lequel sera prélevé le montant total du relevé de carte de crédit.

No Uk wDd

Dans la grille de ventilation, compléter la premiére ligne en inscrivant, entre autres, le projet, I'activité et le groupe correspondant au compte de banque interne
de la carte de crédit ainsi que le montant total du relevé. Consulter le contenu de cours CAPO3 our plus d'explications sur chacun des champs.

Cliquer sur l'icéne Enregistrer.
Transférer la transaction selon le processus établi.

Payer le relevé par le biais d'un déboursé individuel

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Paiements > Déboursé individuel
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I. Dans la fenétre Déboursé individuel, cliquer sur I'icone Nouveau.

]
i Affchage Outls

A S BOOOO @K 3

A= (=M AlRS S

Sommaire des ions non érées |

Cot No Trans Idee Date cot. Dste entrée ‘Cadefauv HNa:heuue I ‘ ‘Nn aux | J‘

X]

| |2 cpt ANoTons! A Co/ D Dotecpt | A Duteenirée | A Codefour | Desciption-Codefour. | s No cheque |Montant débour.|_Retenue | Escompte_| 2 Compte ban..| Comte sc. Comte Avance! No Batch | No Usager Type deboursé| Montant avancel A 1§
. 1775 00 2012-02-02 2021-04-28 1.00 0.00 0.00 10200 51125 0 0 165 1 0.00
S o0 eoras 20151027 @ T 2009-02:24 5000 0o 0o 10200 o 0 o %8 Paiements direcs ' 000
< >

Détail | champs supplémentaires |

Code fournisseur [:}j Four. Individuel ilati
Compte Montant_ -
Nom 1
Divison 2
Adresse j
Ville 5
Province Code postal 6
Pays | Région Code Zp 7
Téléphone ( ) - g
Dite apia122 v Nocheae[ | 10
No facture -
Achat 0,00 Escompte 5
P iy o N
Escompte 51125 15
Type de déboursé indviduel =
Remarques B
Ch. conjoint. o

Sélectionner le fournisseur fictif créé pour le fournisseur de carte de crédit.

Inscrire la date de paiement du relevé de carte de crédit dans le champ No chéque ou laisser ce dernier vide si un chéque physique doit étre émis.
Dans le champ Compte : Banque, sélectionner le compte de banque courant de l'entreprise.

Sélectionner |- Standard dans le champ Type de déboursé individuel.

Dans la grille de ventilation, inscrire le numéro de compte de banque interne créé pour la carte de crédit, de méme que le montant total du relevé.
Cliquer sur l'icéne Enregistrer.

Cliquer sur le déboursé, maintenant affiché dans la section Sommaire des transactions non transférées, pour le sélectionner .

Cliquer sur l'icone Transférer.

© 0 ® N o U A WD

Répondre Oui aux messages de confirmation.

Fermer les fenétres et quitter.

Notes :
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Répertorier et effectuer le suivi des dénonciations et des quittances des fournisseurs et sous-traitants dans maes-
tro* ]

Maestro™ met a la disposition de ses clients des options vouées a la gestion des dénonciations'4; ils peuvent a la fois produire des dénonciations mais aussi enregistrer
celles-regues de leurs sous-traitants et produire des quittances.

Option permettant de créer des dénonciations de contrat et des quittances
0\ maestro* > Facturation > Facturation > Dénonciation > Dénonciation

Option permettant d'enregistrer les dénonciations recues

l4Rappel - Notions d'hypothéque légale, de dénonciation et de quittance 5

Il'y a prés d'une trentaine d'années est apparit au Québec I'hypothéque légale de construction . A I'époque, des entrepreneurs malveillants empochaient les paiements des clients une
fois les projets complétés puis, déclaraient faillite avant méme de payer les sous-traitants. C'est pour protéger les entrepreneurs, ouvriers, fournisseurs de matériaux, ingénieurs,
architectes, etc. qu'a été instauré ce mécanisme de garantie des créances. Dorénavant, les intervenants d'un projet n'ayant pas de lien direct avec le propriétaire et appelés a travailler
pour un donneur d'ouvrage sont invités a communiquer leur par'fé:l'implication dans ledit projet aux propriétaires (client, banque, donneur d'ouvrage, etc.). Cette communication est
effectuée a l'aide d'un document appelé dénonciation de contrat ;y sont décrits sommairement le cqptrat obtenu, le prix, le lieu des travaux et I'intention de se prévaloir d'une
hypothéque légale au besoin. Les propriétaires sont ainsi tenus d'exiger des écrits (appelés quittances ) des intervenants du projet, prouvant qu'ils ont été payés (partiellement ou en
totalité), avant d'effectuer un paiement a |'entrepreneur ou donneur d'ouvrage principal. En cas de non-paiement, les intervenants du projet ont maintenant un recours. Certaines
entreprises produisent et gérent elles-mémes les dénonciations de contrat alors que d'autres en confient la responsabilité a une entreprise externe, spécialisée a cet effet. De plus, les
dénonciations de contrat ne s'appliquent que dans le cas de projets ou des biens sont saisissables (par exemple, des immeubles, des génératrices, etc.). Les projets d'aménagement
paysager et ceux des villes et des gouvernements n'y sont pas assujettis.
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0\ maestro* > Projets > Gestion des opérations > Fonctions > Dénonciation

La premiere option de Dénonciation (affichée dans le module de Facturation) permet de produire et enregistrer des dénonciations, de méme que les quittances
qui y sont reliées. La production et création comme telles de ces documents dans maestro*, dans un contexte ou c'est un client qui constitue l'entreprise dénoncée,
est couverte dans le contenu de cours CARO3.

La seconde option de Dénonciation (soit celle affichée dans le module Projets) sert a répertorier et enregistrer les dénonciations et quittances recgues. Cette
derniére pourrait étre utilisée, par exemple, par un entrepreneur général qui accorde un contrat a un sous-traitant pour des travaux spécialisés. La séquence simplifiée
des actions qui s'articuleraient autour de la réception de la dénonciation et de la quittance dans maestro* serait la suivante :

|. Attribution du contrat a un fournisseur;
Réception de la dénonciation;
Réception de la facture;

Paiement de la facture;

v W

Réception de la quittance.

Puisque le présent document porte sur la réalisation de transactions liées aux comptes a payer, les étapes suivantes présentées sont celles consistant a enregistrer la
dénonciation venant d'un tiers et les quittances qui lui sont associées.

0\ maestro* > Projets > Gestion des opérations > Fonctions > Dénonciation

Aide en ligne (FI) - Dénonciation

L'option Dénonciation permet de gérer les dénonciations liées aux projets, soit celles provenant des fournisseurs ou des fournisseurs de ceux-ci. Lors de 'entrée
d’un déboursé par projet ou de I'entrée d’un déboursé par fournisseur, maestro* affiche, a titre informatif, les montants totaux des dénonciations saisies dans cette
option et en lien avec le projet. Cette option permet également de conserver, pour chaque dénonciation, les dates et les montants des quittances. Une liste imprimable
est disponible a partir de cet écran.

nyog , . cr o n . A ;s . . .
| ‘ol Les dénonciations liées a un projet peuvent étre consultées a partir de la Consultation des projets.
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Enregistrer une dénonciation

I. Dans la fenétre Dénonciation, cliquer sur l'icone Nouveau.

M| Dénonciation
Fichier Edition Affichage Outils

ARE&E BOOO0 B &4

Sommaire des dé iations |
Cpt Code foumisseur Numéro de projet

| & Cpt Etat | Node référence | A Code A _MNumérode | Nomoriginal ____[Téléphoneoriginal _Montant _|_Quittance _ Datedefin| __ Numérode | Numéro |

TA-A 7001 10000.00 2102.01
. 2 A - Acd555 7001 7 000.00 0.00
<

Détail l Champs supplémentaires

Code | 5 et ‘Quittances
gy Date Montant A
Origine

Nom 1
2
Téléphone ( ) 3
4
Mo référence ;
Date 2021-11-22 =
Fournisseur 8
9
Projet 10
Commande 123 1;_
Montant 0,00% 12
Quittance 14
15
Date fin 16
17
12

Inscrire le nom de la personne-ressource dans le champ Nom ainsi que ses coordonnées téléphoniques dans le champ suivant.
Noter le numéro de référence du fournisseur, au besoin.

Sélectionner la Date de la dénonciation.

Choisir ensuite le fournisseur ayant effectué la dénonciation.

Inscrire le numéro du projet de maestro®.

S'il y a lieu, noter le numéro de commande liée a la dénonciation.

© N A W

Inscrire ensuite le montant de cette dénonciation.

1119 |Le montant de la dénonciation est mis 2 jour automatiquement si des ajouts sont enregistrés dans 'onglet Avis de changement dans le
- Contrat de sous-traitance et que le transfert du contrat a été effectué. Le montant mis a jour est le montant de I'avis de changement incluant
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les taxes. Pour que le montant de la dénonciation soit mis a jour, les champs Fournisseur, Projet et Commande du Contrat de sous-
| & l traitance doivent correspondre a ceux de la Dénonciation.

9. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

10. Cliquer sur OK pour confirmer I'ajout de la dénonciation.

Un code est attribué a la dénonciation et son fournisseur et ses informations s'affichent dans le Sommaire des dénonciations, dans la portion supérieure de la
fenétre.

Enregistrer une quittance
Pour entrer les quittances avec une dénonciation déja saisie dans maestro* :

I. Dans la portion supérieure de la fenétre Dénonciation, sélectionner celle désirée.
2. Dans la portion inférieure de cette méme fenétre et dans le tableau des Quittances, inscrire la date et le montant du paiement.

3. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

Lorsque le montant des quittances correspond au montant de la dénonciation, maestro™ change I'état de la dénonciation pour I'état Fermé et affiche la date de fin de
la dénonciation dans le champ prévu a cet effet.

1S Rappel
|;O PP

Deux parametres des Configurations générales du module Achat et approvisionnement permettent d'afficher, lors de I'entrée d'un achat, une
fenétre contenant les dénonciations rattachées au fournisseur (case Suivi de dénonciation de I'onglet Généralités) et d'attribuer un état par défaut aux
factures liées a une dénonciation (champ Etat de la facture de la dénonciation dans I'onglet Achats).

[m Attention! Des denonciations sont rattachées

Cpt Code foumisseur  Numéro de projst

A - Ac 2020-02-07 35 000.00 0.

EFM Etat | No de référence Date A Code A Numéro de projet Nom original Téléphone original _ Montant | _Quittance | Date de fin Numéro de Numéro d'extension
3 00 m-0058

Notes :
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Utiliser la fonctionnalité Transactions répétitives pour effectuer des achats de projet ]

Plusieurs frais d'entreprise sont payables a chaque mois, ou sont récurrents dans I'année. D'ailleurs, plusieurs d'entre eux sont réglés par le biais de paiements pré
autorisés (PPA). Il peut s'agir, par exemple, de frais d'assurance, de chauffage, de services Internet, d'un loyer, du remboursement d'un prét automobile ou
d'équipement, etc. Aussi, pour faciliter et accélérer la tiche, maestro* met a la disposition des utilisateurs une fonctionnalité appelée Transactions répétitives 18
A l'image de modéles de transactions, maestro* permet d'enregistrer un achat de projet pour en faire un gabarit qui pourra éventuellement &tre récupéré et utilisé a
maintes reprises.

La création et I'utilisation d'une transaction répétitive dans maestro* sont fort simples. D'ailleurs, le Comment faire - Configurer des transactions répétitives les
résume tres bien.

Q maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Achats > Achat de projet

Créer une transaction d'achat de projet répétitive

|. Dans lafenétre de I'option Achat de projet, cliquer sur I'icone Transactions répétitives, située dans la barre d’outils.

18| a fonctionnalité Transactions répétitives est également disponible dans I'optionTransfert entre projets avancé.
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[0 Achat de projet = X
] DA KM L N [
aijial T BEOCDNRG &8
7 & BE Q@ &2
Sommaire des
Cpt
x4
[ 1A cptl  Description | Bon d Cpte 3 pay pte Retenue|___Compte | Version | _No chégue _|Montan de taxe Montant totall__Pointeur de ue Cpt Tt | Mnt T 1] CptTx 2| Mnt 2| ModeRet | Comptede | De}
. 1 Paiement auto ZEP 500,00 0.00 0.00 30300 30301 511251 9999 64.38 364,38 61 0.00 [ 0.00 0 0.00 A 10200 CD
. 2 ZEP 55.00 0.00 0.00 30300 30301 511251 7.08 6208 61 0.00 0 0.00 0 0.00 A 10200 CD
i wocout 5000 000 000 30300 30301 s1125 1 000 5000 0 om0 om0 oxs 10210 o
. 4 imprimante 25 1.00 0.00 0.00 30300 30301 51125 1 0.15 115 0 0.00 0 0.00 0 0.00 A 10200
< >
Détail | Champs supplémentares
Foumisseur e iz 000 | |nfos additionnelles fournisseur EiH
e S s 2 Retenue 000 |Code
Bon de travai Mint applc 000 | Nem
0,00
Interco | Non < Compte: CAP 30300 Achat
Retenue
Escompte Mode Avectares | Paiement immeédiat Valeurs par défaut
Terme. Taux 0,00% Paiement immédiat Non v Projet
Montant 00s Montant 000s e Actwite
Compte 51125 Compte 30301 Compte de banque 10200 Feme
Description Compagnie| Noprojet | Actwté | Groupe | Quantité | Prx unitair | % Escompt| Montant escomp Montort Toxet Montant tare 1 Toxe2 | Montanttar | Devise B
;
2
3
4
5
6
7
8
9
10
i
2
13
14
15
G 9
Quantité 0,00 Sous-total 0,00 Tx Fed 0,00 TxProv 0,00 Total 0.00

Le contenu de la fenétre se modifie : la section Sommaire des transactions précédente est remplacée par un Sommaire des transactions
répétitives et de nouvelles sections Détails et la Grille de ventilation s'affichent.

2. Compléter les champs récurrents et la grille de I'achat de projet.

3. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

L'achat de projet apparait désormais dans le Sommaire des transactions répétitives et peut étre utilisé au besoin.

Ilbﬁ Afin de ne pas oublier de modifier les quantités et/ou montants de I'achat de projet lors d'une utilisation prochaine de la transaction répétitive
| - l s'il y a lieu de le faire, il est suggéré d'inscrire | comme quantité et/ou montant.

Utiliser une transaction répétitive existante pour réaliser un achat de projet

Pour créer une transaction a partir d'une transaction répétitive d'achat de projet :
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I. Dans lafenétre Achat de projet, cliquer sur I'icone Transactions répétitives si ce n'est déja fait.

Hw N

Dans la section Sommaire des transactions répétitives, sélectionner le modeéle de transaction a utiliser en cliquant sur celui-ci.
Vérifier les informations, quantités et montants inscrits. Les modifier au besoin.

Cliquer sur l'icone Transférer dans les entrées réguliéres.

M| Achat de projet répétitif >

Confirmation du transfert de cet achat répétitif dans les achats régulier;

Transfert endate du 2021-10-14 &

Mo facture

5. Une fenétre intitulée Achat de projet répétitif s’affiche. Cliquer sur Ok.

Information h:4

o La transaction a été ajoutée aux transactions réguliéres

6. Cliquer a nouveau sur Ok lorsque le message de confirmation indique que la transaction a été ajoutée aux transactions réguliéres.

Cliquer sur l'icone Transactions réguliéres.

La nouvelle transaction, créée a l'aide des transactions répétitives, a été ajoutée au Sommaire des transactions non transférées. |l est maintenant
possible de la sélectionner, modifier et transférer si désiré, tel tout achat de projet.

Pour revoir les notions liées aux achats de projet et déboursés, cliquer ici.
Paiements préautorisés

Rappelons également que les paiements préautorisés dans un compte de banque de I'entreprise sont comptabilisés a méme la transaction
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#_gen__..2

1115 d'achat de projet. La section Paiement immeédiat doit étre complétée et l'inscription PPA-XXXX doit figurer dans le champ No chéque de
| I I'option. Aucune action supplémentaire ne doit étre exécutée dans maestro* dans ce cas, outre la vérification lors de la conciliation bancaire.

Notes :
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Approuver des factures a payer

L'option Approbation des factures a payer consiste en un systéme d'approbation de base, faisant en sorte que I'approbation d'un utilisateur désigné est requise
pour payer une facture. Il permet a I'utilisateur d'approuver les factures qui lui sont soumises ou pour lesquelles il a les droits d'approbation (en fonction du poste
occupé, tel un gérant de projet, ou selon les paramétres de sécurité qui lui sont attribués). Plus précisément, I'option rend possible la modification du code des factures
apparaissant dans la fenétre. Tel que vu précédemment dans le contenu de cours CAP02, neuf codes d'approbation peuvent étre créés dans maestro* (maestro* >
Achats et approvisionnement > Maintenance > Fournisseurs > Tableau des codes de factures a payer)pour répondre aux besoins de I'entreprise, en plus des
trois codes déja présents par défaut (soit les codes 0, 8 et 9).

Contrairement a la Gestion des processus, un systéme d'approbation plus élaboré et permettant de mettre en place un processus de traitement des factures qui
peut comporter plusieurs étapes, plusieurs approbateurs, I'envoi de courriels et la mise en place de conditions d'application (par exemple, une approbation
supplémentaire peut étre requise pour les factures totalisant 5000 $ ou plus, etc.), 'option Approbation des factures a payer n'envoie aucun indicateur ou rappel
a l'utilisateur comme quoi des factures sont en attente d'une validation de sa part. Il doit lui méme développer I'habitude de consulter I'option sur une base réguliére
pour y voir les factures en attente d'une approbation de sa part. Seront affichées, dans la fenétre de I'option, les factures pour lesquelles :

* l'utilisateur pour I'approbation n'est pas spécifié;
* |'utilisateur pour approbation est l'utilisateur courant;

* le numéro du code de facture a payer est plus grand que zéro.

0\ maestro* > Achat et approvisionnement > Achats et approvisionnement > Achats > Approbation des factures a payer

Aide en ligne (FI) - Approbation des factures a payer

Pour modifier, voire approuver une facture a payer :

I. Cliquer sur le champ Code apparaissant a la droite du No facture et sélectionner un nouveau code; le code 8 - Facture transférée et a payer fait acte
d'approbation.
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) Approbatlyn des factures a payer

Fichier Affichage Outils

Filtrer par projet
No facture

1 [test222

2 |test2z

3 Jtestt

sager pou Cpt No Transact. Fournisseur Nom du fournisseur Dste compt. | Dateréelle | Date entrée Date due Mt Av. Taxes Mtfacturé | Nocommande |  NoBatch NoUsager | No projet
1625 2658 2007-10-22 2001022 2007-10-22 2007-11-21 333.00 379.45 0

1624 2657 2007-10-22 20071022 2007-10-2 2007-12-31 120.00 13674 0 30 7001

1605 2561 2007-10-01 _ 2007-10-01 __ 2007-10-01 2007-10-31 1500.00 170925 0 30 7001

Il est possible de consulter la facture et d’en afficher les détails en double-cliquant sur le champ No facture.

2. Cliquer sur l'icone Enregistrer.

3. Appuyer sur I'icone Quitter.

Il est possible de déterminer une couleur par code d’approbation en cliquant sur I'icone Configuration. Cette configuration est par usager et s’applique également aux
options suivantes : Consultation des fournisseurs et Approbation des factures a payer (également disponible dans le tableau de bord).

Personnaliser I’affichage des factures d’achats dans la grille de ventilation

Toujours dans la fenétre de I'option Approbation des factures, il est possible de personnaliser I'affichage. D'abord, I'utilisateur peut limiter I'affichage aux factures
d'un projet donné en sélectionnant ledit projet a partir du menu déroulant situé a la droite du champ Filtrer par projet.

Il peut également cliquer sur I'icone Configuration pour choisir une ou deux options parmi celles proposées.

ILrl‘lj Options >

[] afficher la description des projets
Me pas afficher les factures déja approuvées

[] afficher toutes les factures

Ok Annuler

I. A partir de la fenétre Options, cocher celle(s) désirée(s).

2. Cliquer sur 'icone Enregistrer pour sauvegarder les parameétres d’affichage.
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Enfin, I'utilisateur peut définir, a partir de I'icone Configuration de |'option Tableau des codes de factures a payer (maestro* > Achats et approvisionnement >
Maintenance > Fournisseurs > Tableau des codes de factures a payer) une couleur d'affichage par code d’approbation. Cette configuration n'est valide que pour
I'utilisateur mais l'affichage se répercute dans |'option Consultation des fournisseurs, en plus de I'option Approbation des factures a payer.

Im Couleur

Couleurs Couleurs de base :
(O Aucune

*

{®) Selon I'état de |a facture
0 1 2 3 4 5 6 7 g ]

Fond
Tece [ I I I I B I B

(® Appliguer 3 toute  ligne

Couleurs personnalisées

T NN EN
FEEEEEEEN

() Appliguer uniquement 3 colonne "Etat” Couleurs par défaut

Définir les couleurs personnalisées =

Ok Annuler _
QK Annuler

Notes :

maestro~technologies 49



LISTE DE VERIFICATION DES ACQUIS

Légende
Type Description
C Configurations a finaliser
A Approbation ou consultation auprés des
dirigeants
T Tests et essais
Bloc CAPO3
No | Type Tache Employé Date limite Fait
responsable
I C | Réviser les configurations reliées aux paiements directs (si utilisé) v
2 T | Alaide du numéro d'émetteur de l'institution bancaire, tester le partage du fichier des paiements directs.
3 T | Générer les confirmations de dépéts directs a partir de I'option Impression des chéques
4 T Préparer un fichier des dépots bancaires.
5 T Réviser des déboursés inclus aux paiements directs
6 T [ Au besoin, transférer le montant total du paiement direct du compte de banque transitoire au compte de banque réel.
7 C | Au besoin, installer le programme complémentaire (Add-in) Outlook; celui-ci est installé d'emblée avec maestro*
mais pas avec maestro*CLOUD.
8 C | Configurer une catégorie de documents pour les achats de projet
9 T Initier une transactions d'achat de projet dans maestro¥*, a partir d'une facture regue par courriel.
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Employé

No | Type Tache responsable Date limite Fait
10 T Récupérer et compléter I'achat de projet initié par le biais du programme complémentaire Outlook.
I T | Créer un achat de projet a partir d'un document numérisé
12 T |Joindre un document a un achat de projet.
13 C | Ajouter un compte de grand livre de type Banque pour chacune des cartes de crédit.
14 C | Créer un compte de banque dans maestro* pour chacun des comptes de grand livre créés a I'étape précédente.
I5 C | Créer un fournisseur pour les cartes de crédit.
6 C | Créer les fournisseurs nécessaires aux achats payés par carte de crédit.
17 T [ Saisir dans maestro* les achats payés par carte de crédit.
18 T | Concilier le relevé de carte de crédit avec le compte de banque interne.
19 T [Payer le relevé de carte de crédit.
20 T Enregistrer une dénonciation dans maestro*.
21 T Enregistrer une quittance dans maestro®*.
22 T | Créer une transaction d'achat de projet répétitive.
23 T [ Entrer un achat de projet a I'aide d'une transaction répétitive.
24 A [ Modifier le code d'une facture a payer-.
25 C | Personnaliser I'affichage des factures dans la fenétre Approbation des factures a payer.
26
27
maestro~technologies 51




maestro~technologies

52



	Comptes à payer 201
	Bloc CAP04
	Prérequis
	Sommaire
	Effectuer un paiement direct
	Générer les confirmations de paiement(s)
	Préparer le fichier des paiements directs
	Réviser les déboursés inclus aux paiements directs (au besoin)
	Transférer le montant total du paiement direct du compte de banque transitoir...

	Intégrer des factures numériques à maestro*
	Utiliser le programme complémentaire Outlook pour créer un achat de projet
	Créer un achat de projet partiel dans maestro* à partir d’une facture reçue p...
	Créer un achat de projet partiel dans maestro*CLOUD à partir d’une facture re...
	Récupérer et compléter un achat de projet partiel, initié à partir du program...

	Créer un achat de projet à partir d'un document numérisé
	Joindre un document à un achat de projet

	Gérer les cartes de crédit dans maestro*
	Sommaire des étapes
	Détail des étapes
	1. Créer un compte de grand livre de type Banque
	2. Créer un compte de banque interne
	3. Créer les fournisseurs
	Créer les fournisseurs pour les achats effectués avec la carte de crédit
	Créer un fournisseur fictif à associer à la carte de crédit

	4. Effectuer les achats de projet
	5. Concilier le compte de banque interne avec le relevé de carte de crédit
	6. Payer le relevé de carte de crédit
	Payer le relevé par le biais d'un achat de projet
	Payer le relevé par le biais d'un déboursé individuel



	Répertorier et effectuer le suivi des dénonciations et des quittances des fou...
	Enregistrer une dénonciation
	Enregistrer une quittance

	Utiliser la fonctionnalité Transactions répétitives pour effectuer des achats...
	Créer une transaction d'achat de projet répétitive
	Utiliser une transaction répétitive existante pour réaliser un achat de projet

	Approuver des factures à payer
	Personnaliser l’affichage des factures d’achats dans la grille de ventilation


	Liste de vérification des acquis

	Bookmarks
	Effectuerpaiementdirect
	Configurationspre
	Genererconfdepaiement
	Preparerfichierpaiementdirect
	Reviserdeboursesincluspaiementsdirects
	Transferermontanttotalpaiementdirect
	Integrerfactnumeriques
	Utiliserleprog
	Creerachatdansmaestro
	Creerachatmaestrocloud
	Recupereretcompleter
	Documentnumerise
	Joindreundocument
	Gerercartesdecredit
	Denonciationetquittance
	Enregistrerdenonciation
	Enregistrerquittance
	FonctionnaliteTransrepetitives
	Creertransrepetitive
	Utilisertransrepetitive
	Approuverfactapayer
	Personnaliseraffchage
	Listeverification


