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Processus des factures retenues

Une facture retenue vous permet d'immobiliser le paiement d'une facture jusqu’a ce que celle-ci
soit libérée.

1. Préalable

1.1 Etat de facture

Dirigez-vous dans l'option « Etat de facture » du menu « Maintenance » du module « Comptes a
payer » afin de créer des raisons de retenues afin de retenir une facture.

Saisissez un code, une description qui s'affichera dans le menu déroulant des factures
retenues et I'ordre dans lequel vous souhaitez qu'il apparaisse dans le menu déroulant. Puis
cliquez sur « Enregistrer ».

NOTE : Les raisons de retenue seront disponibles dans le menu déroulant via l'option « Factures
retenues » du menu « Maintenance » du module « Comptes a payer ». Veuillez vous référer vous
au point 2 du présent document.



2. Retenir une facture

2.1 Recherche de la facture a retenir

Dirigez-vous dans l'option « Factures retenues » du menu « Utilitaires » dans le module «

Comptes a payer ».
Cette option vous permet de retenir et ou de libérer des factures des comptes a payer.

La liste des factures aux comptes a payer sera affichée a I'écran.

Sélectionnez un fournisseur, un intervalle de date de facture et I'état des factures dans les

paramétres de recherche et puis cliquez sur « Rechercher ».

# Fourn. :

007 — Date de la facture : [01082022 |9} A: [1210202 T

Etat de facture :| Tous V| uemm Rechercher | qgum ﬂ

022 172483 172463 0.00 0.00 v
137970 137970 ).00 0.00 v

123458 B 1206
]

123447

2 0 0.00
2 517.39 517.39 100.00 517.39| | Historique Délai de livraison v

Fermer

NOTE : Il est possible de sélectionner un état de facture pour filtrer les factures a I'écran selon

I'état de la facture. La sélection « Tous » permet de visualiser toutes les factures suivant vos
critéres de recherche, la sélection « Libéré » permet de visualiser uniquement les factures
libérées suivant vos criteres de recherche et la sélection « Retenu» permet de visualiser

uniguement les factures retenues suivant vos criteres de recherche.

Champ : Description :
Nom: Affiche le nom du fournisseur.
# Fact : Affiche le numéro de la facture.
Date fact. : Affiche la date de facture.
Montant : Affiche le montant de la facture.
Solde : Affiche le montant restant a payer pour la facture.
% Retenu : Sélectionnez le pourcentage que vous souhaitez retenir sur la facture
NOTE: Le champ « $ Retenu » se calcule automatiquement.




Champ : Description :

$ Retenu : Sélectionnez le montant que vous souhaitez retenir sur la facture.
NOTE: Le champ « % Retenu » se calcule automatiquement.

Historique : Cliquez sur « Historique » afin d'ouvrir un écran affichant I'historique de I'état de la facture avec
la date, I'heure, I'état de facture et le nom de l'utilisateur qui a fait la retenue ou la libération de
la facture.

Etat de Sélectionnez la raison pour laquelle la facture est retenue.

facture : Il faut mettre ce champ a vide pour libérer la facture.

NOTE: Les états de facture proviennent de I'option « Etat de facture » du menu « Maintenance »

du module « Comptes a payer ».

NOTE: Licone Excel vous permet d'extraire les informations de la recherche sous format Excel.

2.2 Retenir une facture

Afin de retenir partiellement une facture, dirigez-vous a l'option « Factures retenues » du menu
« Utilitaires » dans le module « Comptes a payer » et sélectionnez une raison de retenue de la
facture dans le champ « Etat de la facture ».

En sélectionnant un état de facture, la facture sera retenue.

Par défaut, le systéme retient 100% du solde de la facture.

Si vous désirez retenir une partie de la facture, saisissez le pourcentage de retenue ou le
montant retenu pour cette facture et cliquez sur « Fermer ».

# Fourn. : | 007 Date de la facture : | A
Etat de facture : | Retenu v | Rechercher ﬂ

L

de cacao St Jean 123447 3 os/08/2022 51739 517.39 50.00 25870| | Historique | [Délai de vraison v

Materiel défectueux
| Délal de fivrzison

Fermer

NOTE: Il est possible d'afficher la partie retenue de la facture sur une deuxieme ligne au
moment de faire le paiement, lorsqu’elle est retenue partiellement. Veuillez vous référer au
point 3 du présent document.



3. Paiement d'une facture retenue partiellement

Afin de payer une facture partiellement retenue, dirigez-vous sur l'une des options suivantes :
« Paiements en lot » ou « Paiements préautorisés TEF (Fournisseur) » ou « Décaissements » du
menu « Transactions » du module « Comptes a payer ».

Dans ces écrans, seule la partie facturable sera affichée. Ainsi une facture retenue a 100% ne
s'affichera pas.

NOTE : Si vous désirez afficher toutes les factures retenues, incluant celle retenue a 100 %,
vous devez activer la configuration « PrintHoldPartOfAninvoiceOnApCheck ». Les factures
retenues apparaitront dans la liste reliée a un « R » pour « Retenue » et la ligne de la facture
sera grisée et non modifiable.

NOTE : Une facture retenue partiellement sera affichée sur deux lignes. La partie retenue sera
représentée par une ligne grisée et non modifiable. La partie non retenue sera non grisée, vous
permettant d'appliquer un paiement.

3.1 Paiement en lot

Afin de payer une facture retenue partiellement, dirigez-vous dans l'option « Paiements en lot »
du menu « Transactions » dans le module « Comptes a payer ».

Les factures retenues apparaitront dans la liste avec un « R » .
Si une facture est retenue en partie, vous serez en mesure d’effectuer un paiement sur la partie
de la facture non retenue.

Foumisseor  Du Date facture o
a

Type de fournsseur

Code utisatewr

Insteution financiére Devise

Paiement No

Recommencer

R : Facture reteous

Usine de 330 St Jean

E

NET20RS
NET30RS
NET30XRS

23820 CAD 0.00 0 0.00) 000
70 CAD 000 ]

!
i

Imprimer Créer paiement



3.2 Paiements préautorisés TEF (Fournisseur)

Afin de payer une facture retenue partiellement, dirigez-vous dans l'option « Paiements
préautorisés TEF (Fournisseur) » du menu « Transactions » dans le module « Comptes a
payer ».

Les factures retenues apparaitront dans la liste avec un « R » .
Si une facture est retenue en partie, vous serez en mesure d’effectuer un paiement sur la partie

de la facture non retenue.

PAIEMENTS PREAUTORISES TEF (FOURNISSEURS)

Fournisseur Du: BMF Oatefoctwre v Code dutitsateur

M BMR 2 Date Géchéance

Type e foumisseur Date TEF
Code wisateur Factures avec escomte secdement PdodeGL: (202210 (Ockbee 2022) v

Devise Compte escompte
Noréf. (Banque) : 20 No paiement TEF : 82 Toux de change: 1000 Note
Fact. dues  Toutes fact.
Recommencer Produire Fermer

R : Facture retenve

2
R B8R
9631 2/10,N/30 11/12/2021 0.00 000 000
—> now 21030 10/08/2022 000 [
— a0 210030 /062022 000 0
19081 L] 15/09/2022 0.00 000 000
862081 21030 00 0.00 000
862082 210,030 0 000 0.00[
§6308-3 210,730 0 000 0.00[
852084 210,N/30 0.00 0 000 000
863085 2/10N/30 0 0 0.00 0.00[
96980 210N/30 21/09/2022 0.00 0.00]
o s om s
Imprimer Créer paiement préavtorish TEF (Foumnisseurs)

3.3 Décaissements

Afin de payer une facture retenue partiellement, dirigez-vous dans l'option « Décaissements »
du menu « Transactions » dans le module « Comptes a payer ».

Les factures retenues apparaitront dans la liste avec un « R » .
Si une facture est retenue en partie, vous serez en mesure d’effectuer un paiement sur la partie
de la facture non retenue.



e Type de palement : [Chéque v
S Oate : (1B0z0z |3
Payer factures : @ payé davance : [
e —
Compte escompte : (5500 (ESCOMPTE SURACHATS) v

Ne:|

Pénode GL : (2022-10 v
[ —
Taux de change : 1.0000

#Taes.:

MNote : | Moatant : 0%
Escomgte : 0%
— Total : 000
Devse : [CAD v R: Facture retenve [Documents | Ajustement || Enregistrer & Ajouter || Envegistrer || imprimer | [ Fermer |
o 3 Ll
123497 09/08/2022 08/09/2022 258 CAD 0.00 ) 000, [ 000 O
123887 S R 09/08/2022 08/09/2022 25870 CAD. 0.00 o
pra=iiy t 12/09/2022 121012022 uNTe CAD 0.00 ° 0.00) L 0.00| [}
2us 1271012022 111172022 20 CAO 0.00 0 000 [ 000

4. Age des comptes (détaillé)

Via I'age des comptes détaillé, vous serez possible de visualiser toutes les factures retenues.

Dirigez-vous a l'option « Age des comptes » du menu « Rapports » du module « Comptes a

payer ».

Les factures retenues apparaitront dans la liste avec un « R ».

3 Documentation Prextra Owbay; A2IN0E2
Heure : 15:44:05
Age des comptes (Détaillé)
¥ En date du : 12/10/2022
Devise : CAD .
Pour le Grand Livre : 3100 / COMPTES A PAYER
# Fourn. Nom Jours Terme # Fact Date fact. Courant 30 Jours 60 Jours 90 Jours
007 Usine de cacao St Jean 64 NET30JRS R 123447 09/08/2022 517.39
30 NET30IRS 123448 12/09/2022 1,379.70
0 NET30)RS 123451 12/10/2022 1,724.63
Total Fournisseur 3,621.72 1,724.63 1,379.70 517.39
Total CAD 3,621.72 1,724.63 1,379.70 517.39
100.00% 47.62% 38.10% 14.29%
Grand Total 3,621.72 1,724.63 1,379.70 517.39
100.00% 47.62% 38.10% 14.29%

R : Facture retenue

D : Facture reliée 3 une dénonciation avec
quittance non reque

5. Libérer une facture retenue

Vous serez en mesure de libérer les factures des comptes a payer qui ont été préalablement

retenues.

Pour ce faire, dirigez-vous a l'option « factures retenues » du menu « Utilitaires » dans le module

« Comptes a payer » et sélectionnez le champ vide dans la liste déroulante de I'état de la

facture.



= Fourn, : [007 v Date de la facture : [ B A: 3

Etat de facture ;| Retenu v Rechercher E
Usine de cacao St Jean 123447 B 09/08/2022 517.39 517.39 0.00 0.00 V| p—
Fermer

Vous pourrez ainsi payer la facture dans les options « Paiements en lot », «Paiements
préautorisés TEF (Fournissseur) » ou « Décaissements » du menu « Transactions » du module «
Comptes a payer » et le processus des factures retenues sera alors terminé.
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