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FORMATION OP@LE

Validation de la demande de paiement

Support de présentation Dépenses

Validation de la demande de paiement



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :

2
Validation de la demande de paiement

Objectifs opérationnels

 Visualiser les demandes de paiement (DP) en attente de validation

 Contrôler plusieurs DP

 Valider ou rejeter une ou plusieurs DP



3Validation de la demande de paiement 3

Cartographie du périmètre Dépense

Process Ref Nat Ref loc Adm. 
Mar EJ SF DP Paiement

Concepts clefsConcepts clefs

Agent comptable

Agent comptable



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Validation de la demande de paiement

Suivi des objectifs opérationnels

 Visualiser les demandes de paiement (DP) en attente de validation

 Contrôler plusieurs DP

 Valider ou rejeter une ou plusieurs DP
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Process Ref Nat Ref loc Adm. 
Mar EJ SF DP PaiementMode opératoire

Visualiser les demandes de paiement en attente de validation

Un mail récapitulatif est 
automatiquement envoyé 
lorsqu’une demande de 
paiement est à valider

Dans la console Dépense, cliquer 
sur le bouton de « Validation de la 
DP »

1



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Validation de la demande de paiement

Suivi des objectifs opérationnels

 Visualiser les demandes de paiement (DP) en attente de validation

 Contrôler plusieurs DP

 Valider ou rejeter une ou plusieurs DP
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Si l’icône bleue est présente, 
vous avez la possibilité d’ouvrir 
la fiche fournisseur directement 
sur le fournisseur renseigné

Si l’icone bleue est présente, 
vous avez la possibilité d’ouvrir 
l’écran de facture

Sur les lignes de factures vous aurez accès aux différentes informations comme l’article, la quantité facturée ainsi que le CGR 
impacté

Mode opératoire
Contrôler plusieurs demandes de paiement

En cliquant sur ce bouton vous pouvez 
visualiser les documents associés à la 
demande de paiement

Process Ref Nat Ref loc Adm. 
Mar EJ SF DP Paiement



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Validation de la demande de paiement

Suivi des objectifs opérationnels

 Visualiser les demandes de paiement (DP) en attente de validation

 Contrôler plusieurs DP

 Valider ou rejeter une ou plusieurs DP
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La validation en masse passe par :

- Accepter en masse : 

- Valider l’acceptation en masse :

Process Ref Nat Ref loc Adm. 
Mar EJ SF DP Paiement

Indiquer l’action à effectuer sur 
chaque DP puis enregistrer

1

Les actions possibles sont:

- Accepter

- Refuser pour resoumettre

Les cas de refus doivent être motivés dans 
le champ Commentaire

Si la demande de paiement est validée, 
la commande passe de l’étape 707 à 
715 – En attente de prise en charge.

En cas de refus pour resoumettre, la demande de paiement passera à 
l’étape 703 et le gestionnaire devra la modifier dans l’écran de gestion 
des dépenses refusées YGESDPRF.

Mode opératoire
Valider ou rejeter ou un plusieurs demandes de paiement
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