Aide en ligne

Pre/tra

Solution ERP adaptée a vos opérations




Processus de la saisie de dépenses

Table des matiéres

1. Préalables
1.1 Contrdle de production
1.2 Fiche employée
1.2.1 Case a cocher « Transférer a la paie les temps de production »
1.2.2 Champ « Fournisseur »
1.3 Types de dépenses
2. Saisie d’'une dépense
3. Listes des saisies de dépenses
4. Co0t de production
4.1 Impact sur le colt
4.1.1 Bouton « Argent »
5. Approbation des dépenses
5.1 Actions
5.1.1 Statut « En attente »
5.1.2 Statut « Approuvé »
5.1.3 Statut « Refusé »
5.2 Bouton « Historique »
5.3 Bouton « Transférer »
5.3.1 Transférer la dépense de type « Facturation »
5.3 Transférer la dépense de type « Paie »

OQOWWOWWWOWO~NOAPRP,WWNN



Processus de la saisie de dépenses

La saisie de dépenses vous permet de saisir vos dépenses via la version mobile de Prextra.

Un compte de dépenses peut aussi étre relié a un bon de travail afin d’affecter le colt de
production d’'un bon de travail.

Il est aussi possible de transférer le compte de dépenses et de créer une facture de dépense ou
de transférer cette dépense a la paie de I'employé.

1. Préalables

1.1 Controle de production

Dirigez-vous dans la section « Saisie de dépenses » de l'option « Contréle de production » du
menu « Maintenance » du module « Production ».

Vous devez relier un poste de travail et une opération dans les champs propices, afin de
pousser ces informations dans une nouvelle séquence dopération dans la job auquel une
saisie de dépense est reliée.



NOTE : Les postes de travail et les opérations proviennent des options « Postes de travail » et «
Opérations standards » du menu « Maintenance » du module « Manufacturier ». De plus, le
poste de travail doit étre coché « Sous-traitance / Dépense » via I'option « Postes de travail ».

1.2 Fiche employée

Dirigez-vous dans le bouton « Poingon » de l'option « Employé » du menu « Maintenance » du
module « Paie ».

NOTE : Afin de faire afficher ces champs, vous devez ajouter les valeurs « fuseproductiontime »
et « vendid » dans la configuration « paemployeeshowfields ».

NOTE : Vous trouverez aussi cet écran via l'option « Horaires de travail employés » du menu «
Maintenance » du module « Capteurs de temps ».

1.2.1 Case a cocher « Transférer a la paie les temps de production »

Si vous désirez rembourser le compte de dépenses d'un employé via le processus de paies,
vous devez cocher la case « Transférer a la paie les temps de production ».

Lorsque cette case est cochée, une nouvelle case « Transférer les dépenses approuvées a la
paie » sera disponible via I'option « Transfert des temps dans la paie » du menu « Transactions



» du module « Production », afin de transférer a la paie les montants des comptes de dépenses,
lorsque celle-ci sera approuvée.

NOTE : Le remboursement du compte de dépenses sera transféré dans le RAD préalablement
sélectionné dans le champ « RAD » du type de dépenses du compte de dépenses. Veuillez vous
référer au point 1.3 du présent document pour les types de dépenses.

.2.2 Champ « Fournisseur »

Si vous désirez rembourser le compte de dépenses d'un employé via un décaissement, vous
devez relier un compte fournisseur dans le champ « Fournisseur ».

Ainsi, lorsque le compte de dépenses sera approuvé, vous serez en mesure de créer une
facture de dépenses pour ce fournisseur, auquel est relié I'employé qui a entré le compte de
dépenses.

NOTE : Les fournisseurs proviennent de l'option « Fournisseurs » du menu « Maintenance » du
module « Comptes a payer ».

.3 Types de dépenses

Pour créer les types de dépenses, dirigez-vous dans l'option « Types de dépenses » du menu «
Maintenance » du module « Production ».

Champ : Description :

Code: (*) Saisissez le code de votre type de dépenses.




Champ : Description :

Descr. Saisissez la description francgaise de votre type de dépenses.

Frangaise : (*)

Type : Sélectionnez le type de la dépense, soit un RAD ou un compte de Grand Livre.
Selon votre sélection, le champ suivant affichera soit « Compte GL » ou « RAD », ainsi vous
permettant de choisir si la dépense sera remboursée via la paie de 'employé ou via un
décaissement d'une facture de dépense.

Compte GL : Ce champ sera affiché si vous avez préalablement choisi « Compte GL » dans le champ

*) précédent.
Une dépense de type « Compte GL », vous permettra de rembourser I'employé via un
décaissement d’'une facture de dépense.
Choisissez le compte de Grand Livre qui sera lié a ce type de dépenses.
Ces choix proviennent de l'option « Comptes de Grand Livre » du menu « Maintenance » du
module « Grand Livre ».

RAD : (¥) Ce champ sera affiché si vous avez préalablement choisi « RAD » dans le champ précédent.
Choisissez le RAD qui sera lié a ce type de dépenses.
Une dépense de type « RAD », vous permettra de rembourser I'employé via un
remboursement sur sa paie.
Ces choix proviennent de l'option « RAD » du menu « Maintenance » du module « Paie ».

Item : (¥) Sélectionnez I'item qui sera relié a la dépense, qui sera utilisé comme item de sous-traitance
dans la séquence ajouté a la job.
Ces choix proviennent de 'option « Items » du menu « Maintenance » du module « Inventaire
».
NOTE : Litem doit étre un item gérer « non-stock ».

(*) Champ obligatoire

2. Saisie d'une dépense

Dirigez-vous dans l'option « Saisie d'une dépense - mobile » du menu « Production » du module

« Mobile » afin de saisir un compte de dépenses.

NOTE : Votre utilisateur doit étre relié a un employé.




Champ :

Description :

Employé : (*) Affiche I'employé auquel votre utilisateur est relié.
Si vous étes un employé superviseur, vous serez en mesure d'entrer une dépense pour un
employé autre que le votre.

No de Saisissez le numéro de référence manuellement pour ce compte de dépenses.

référence : (*)

Date : (*) Saisissez la date pour laquelle la dépense s’applique.

Projet : (*¥) Sélectionnez le projet de Grand Livre auquel vous désirez relier la dépense, si applicable.
NOTE : pour un partenaire de type CCQ.

Description La description du projet sera renseignée automatiquement en fonction du projet sélectionné

projet : (*) dans le champ précédent.




Champ : Description :

Numéro de job | Ce champ est renseigné automatiquement en fonction de I'employé auquel votre utilisateur
1 (% est relié.

NOTE : Si vous désirez créer un compte de dépenses interne, c'est-a-dire qui n'affectera pas
une job directement, il est possible de créer une job pour I'inventaire, afin d'utiliser cette job
pour entrer la dépense.

De plus, via la fiche de I'item qui est relié au BOM de votre job de l'inventaire, vous pouvez
cocher la case « Exclure travaux en cours » via le bouton « Production », afin de vous assurer
de pas prendre les colts de cet item dans le calcul de votre job.

#BT: (¥ Sélectionnez le numéro de BT dans la liste disponible.
Cette liste contient tous les BT reliés a la job précédemment sélectionnée.

Dépense : (*) Sélectionnez le type de dépense de la dépense.
Ceci déterminera la méthode de remboursement de la dépense a I'employé.
Veuillez vous référer au point 1.3 du présent document pour les types de dépenses.

Montant : (*) Saisissez le montant pour votre compte de dépenses.
NOTE : Inscrivez le montant incluant les taxes.

Devise : (*) Sélectionnez la devise de votre compte de dépenses.

(*) Champ obligatoire

Le bouton « Documents » vous permet d’ajouter des documents a relier a votre saisie de
dépenses.

Le bouton « Enregistrer » vous permet d’enregistrer votre saisie de dépenses.

Le bouton « Fermer » vous permet fermer la saisie de dépenses, sans enregistrer les
modifications.

3. Listes des saisies de dépenses

Lorsqu’un compte de dépenses est créé, celui-ci sera affiché dans cette option.
Dirigez-vous dans l'option « Liste des saisies de dépense » du menu « Transactions » du
module « Production », afin de visualiser les comptes de dépenses.



4. Cout de production

4.1 Impact sur le coiit

Lorsque la dépense a été saisie et reliée a une job, un sous assemblage sera automatiquement
ajouté, pour lier le compte de dépenses dans la job. Le codt de la job est ainsi impacté.

NOTE : La séquence proviendra du poste de travail et de l'opération qui a été reliée dans le
contréle de production. De plus, I'item de sous-traitance sera I'item relié au type de la dépense
du compte de dépenses.

Dirigez-vous dans l'option « Réquisition Matériel/Temps » du menu « Transactions » du module
« Production ».

4.1.1 Bouton « Argent »

Ce bouton vous permet de consulter votre compte de dépenses relié a cette job.

NOTE : Il est possible d’ajouter une nouvelle dépense, lorsqu’'une premiéere dépense a été
entrée. Il est aussi possible de renverser le compte de dépenses, lorsque celle-ci a été refusée,
en entrant le montant inverse afin de ne pas affecter la job.



5. Approbation des dépenses

Lorsqu’un compte de dépenses est créé, cette dépense doit étre approuvée par un superviseur.
NOTE : Lemployé auquel votre utilisateur est relié doit étre coché « Superviseur » via la fiche
employée, afin d'étre en mesure d'approuver un compte de dépenses.

Afin d'approuver les dépenses, dirigez-vous dans l'option « Approbation des dépenses » du
menu « Transactions » du module « Production ».

Sélectionnez les parametres désirés, puis cliquez sur « Rechercher » afin de raffiner la
recherche des saisies de dépenses.

Afin de modifier le statut de la demande de dépense, sélectionnez I'action adéquate dans la
colonne « Action ».
Veuillez vous référer au point 3.1 du présent document pour le détail des actions.

Le bouton « Transférer » vous permet de transférer la dépense soit en une facture de dépense
ou soit sur la paie de I'employé pour le remboursement. NOTE : Veuillez vous référez au point
5.3 du présent document pour ce bouton.

Le bouton « Fermer » vous permet de fermer I'approbation des dépenses.

5.1 Actions

Afin d’approuver, de refuser ou de mettre en attente un compte de dépenses, vous devez
modifier le champ « Action » de la dépense.

Lorsqu’une décision est prise, il est possible de modifier celle-ci, du moment que la dépense
n'est pas encore transférée en facture de dépense ou en remboursement sur la paie de
I'employé.

5.1.1 Statut « En attente »

La demande n’a pas encore été traitée par un superviseur.



5.1.2 Statut « Approuvé »

Lorsque vous modifiez le statut de la dépense a « Approuvé », vous approuvez la dépense.
Lorsque la dépense est approuvée, vous serez en mesure de rembourser I'employé soit via une
facture de dépense ou via la paie de I'employé, veuillez vous référer au point 3.2 du présent
document.

5.1.3 Statut « Refusé »

Lorsque vous modifiez le statut de la dépense a « Refusé », vous refusez la dépense.

NOTE : Lorsque vous refusez une dépense, il est préférable de renverser la dépense
préalablement entrée via le bouton « Argent » de la job, afin de ne pas impacter le colt de la
job.

5.2 Bouton « Historique »

Ce bouton vous permet d'afficher une fenétre de I'historique des actions de ce compte de
dépenses.

Cliquez sur le bouton « Historique ».

5.3 Bouton « Transférer »

Ce bouton vous permet de transférer la dépense soit en une facture de dépense ou soit sur la
paie de I'employé pour le remboursement.

10



5.3.1 Transférer la dépense de type « Facturation »

Lorsque le compte de dépenses est relié a une dépense de type « Compte GL », dans la colonne
« Type » de I'écran d'approbation des dépenses, le systéeme affichera « Facturation », afin de
générer une facture d’achat pour le remboursement du compte de dépenses.

Lorsque la dépense sera approuvée par un superviseur, une case a cocher sera affichée a
gauche de celle-ci, vous permettant de sélectionner cette dépense afin de créer une facture de
dépenses au fournisseur relié a I'employé, pour par la suite la décaisser et ainsi, rembourser
l'employé.

Cochez la dépense désirée et cliquez sur le bouton « Transférer », afin de générer la facture de
dépense.

La facture de dépenses sera par la suite disponible via l'option « Factures de dépenses » du
menu « Transactions » du module « Comptes a payer ».

NOTE : Litem relié au type de la dépense sera I'item facturé sur la facture dépense, ainsi le
compte de Grand Livre relié a la catégorie de produit de I'item sera celui facturé.

NOTE : Le fournisseur relié a la facture générée, sera le fournisseur relié dans le champ «
Fournisseur » du bouton « Poingon » de I'employé auquel cette dépense est reliée.

NOTE : Il est possible de sélectionner plusieurs comptes de dépenses et de cliquer sur le
bouton « Transférer », afin de concaténer les dépenses sur une méme facture de dépenses
lorsque les comptes de dépenses proviennent du méme employé.
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5.3 Transférer la dépense de type « Paie »

Lorsque le compte de dépenses est relié a une dépense de type « RAD », dans la colonne « Type
» de I'écran d'approbation des dépenses, le systeme affichera « Paie ».

Lorsque celle-ci sera approuvée par un superviseur, vous serez en mesure de transférer ce
compte de dépenses dans la paie de I'employé.

NOTE : Vous devez avoir préalablement coché la case « Transférer a la paie les temps de
production » du bouton « Poingon » de la fiche de I'employé.

Lorsque la dépense est approuvée, dirigez-vous dans l'option « Transfert des temps dans la
paie » du menu « Transactions » du module « Production » et cochez la case « Transférer les
dépenses approuvées a la paie » afin de transférer les comptes de dépenses approuvées des
employés a la paie.

NOTE : Le remboursement du compte de dépenses sera transféré dans le RAD préalablement
sélectionné dans le champ « RAD » du type de dépenses du compte de dépenses. Veuillez vous
référer au point 1.3 du présent document pour les types de dépenses.
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Vous serez ainsi en mesure de procéder au processus de la paie de I'employé, incluant le
remboursement de son compte de dépenses.
Veuillez vous référer a la documentation « Paie » pour ce processus.
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