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1. Démarrage de I'application

Cliquer sur I’icone 5 sur le bureau
€ GnSEP gendratiur de N SERA - a x
Listes des tiers Echéance
Rucharche Hombse debgnes §1 | Montant sélectonni 200006 € @ lestSEPA 5 EdeMandst 3 Pibves AN ) bnettewr B Impressicn 20
03 Hom - Vakest  RIC Monzat Famita Commantars © Bt Info mh2  fed 5
2 RIS CEPAFRPPETL usoe PRIV 3346 LE 30/03/19 - @A FACTUR.. 31/07/19 3L/07F
2.00€ Foumssers YAt FRST

<
<
< CEPAFRPPETL A PRELEVENENT D 120€ L @Af  BON1I9.. 30/04/19 30/0Y.
€ coemereDX Bone facture 215552 potv o 30/ G ACE  RGYFA.. 3000419 30/08
€ AGRFRPPOSS 4,004 PR L 3003 af  FACTUR.. 30/05/19 30708/
& sooempn
8] € oo - 300519 31107/
a < - J0/04/16 004
a € AGREROPES .. 31/07/19 3407/
o € pssTARPPLM W 370 3IH
a €  sosemen .. 30/07/19 30707/
a € ciwER U719 30005
@] < TARNFRIL ... 30/04/19 30/12/
(u] < TARNFRIL TUR.. 310050, 30,06/,
8] € AGRERPPEIS EN... 31/07/19
o € MOFRA e 30/019
Cl € TARmERL g FA..
u} < AFRPPETL 7 30704119 30/047.
0 € CPATPEL o
0 <
ju] < CORIFRPEELN 8D, 15/07/1% 15/07/
a <€  SouEwH
ol € TmuRL o€ Emvioyis 05 457,206 ¢ 30/04/19 30/047
o L < som 18.00¢ !m«mﬁh)lm i3 .. 316719 30/13/
=] <€ mone . 30/04/18 30/12)
jm} - D!/I 30/04/19 20408
=] l r HCw a 0400 € e n I.EE 010915 011V
u} i u G nwns
0l 5 DS LUSTRES - mmtnw “ CrRPP PRELEVENENT usw w e 3110719 20/0%
o I'l'll < ma-s TOUS LES 30 04 OIS 0€ .. 20/04/10 20/13/
0 RIS £ AGRERPPES ww( @ACE  FACTUR. 31/07/19 31107/
a 76 € AGRERPPESS feprélesenentsune b o @ A
8] 75 €  coEREeRK u.w( Emponis PRELEVEMENT DE 94€ LE G A BOR 1D, 30/04/19 30/06/
o ml € oMFRA 12e YA RGTFACT
a < SOGEFRPP 51200 € Foumsseurs @ At Factre . -
< >
« Impart - L Export - +Création 2 Famille @ Modification sélection - @ Gé ! ® Gé virement © Quitter

2. Initialisation de I’émetteur

Renseigner les informations de votre banque, la banque émettrice avec le bouton

On peut naviguer entre nos émetteurs, en ajouter ou encore supprimer avec les boutons

. "

G+ X) Un message général d’identification

Vos coordonnées

ode posta : 000 | pavs : [rrance ] Le code ICS qui doit vous étre remis par
| votre banque et qui est obligatoire pour
les opérations de prélévements

' Modification Quitter

L’indicateur de comptabilisation permet :
- S’il est coché, la comptabilisation du montant global du lot sur une ligne
S’il n’est pas coché, la comptabilisation unitaire d’une ligne par transaction

Valider par le bouton Modification pour valider les données de 1’émetteur
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3. Ecran de saisie / modification de tiers

2 Famille ial
Parent
Employés
Fournisseurs
Saisie des coordonnées du tiers
~
Modification d'un tiers E
Nom: [ARTIS FACTA Famille : v Mandat: RUM103
. ) ) ) Adresse : (23 RUE ELIE BERTHET |
A la création ou I’importation des tiers Y SN
. - ) Wile: [LIMOGES Code postal : [8700 Pays: [France |
un numero RUM unique est crée pour :
Chaque fIChe IBAN : IFR76 BIC : |AGRIFRPP895 i
/ Montant : [176,00 ] Datedemandat: | mard 26 mars 2019 Actif [
.. 9 / f o
Les saisies de I’IBAN et Du BIC Emai : | | Identfient : [FACTURE 218654 I
sont contrblées Infol: [BON 15271 | Info2: [3107/19 |
/ Info3: [31/07/19 | anfos: | ]
La date de_Signature du Mandat D";e.::‘:g’:é" med 25 jun 2019 5| g";:f:":,d” samedi 31 soit 2018 [~ |
est a renseigner / =
Anden RUM : \ Anclen prélévement [
Commentaire : /

Possibilité de saisir un identifiant qui appa-

raitra dans le fichier généré,
eX : cotisation membre bienfaiteur ...

Possibilité de saisir 4 infos libres, visi
uniguement dans GenSEP
ex : au trimestre, appart 12~

PRELEVEMENT DE 176€ le 31/05/19 - le 30/06/19 - le 31)07719 sur facture 218654 (bon 15271)

x Suppression ' Modification [§) Quitter

Saisie d’'un commentaire libre
La case Actif permet de
modifier 1’état de la fiche
pour la mettre en sommeil
sans la supprimer

Possibilité de consulter la
liste des échéances ou d’en

créer. \%@echéaaces n

X 0

La case Ancien prélévement peut étre
cochée si le tiers débiteur était déja en
mode prélévement avec ’ancien systéme
CFOMB, dans le cadre d’une autorisation
de prélévement en cours. Quand la case est
cochée le RUM est complété de « ++ » en
éambule,

Mandat: ++RUM337

Tous les nouveaux tiers en prélevement doivent signer un mandat. Le bouton Imprimer Mandat
génere un fichier PDF imprimable, pré rempli et a compléter.

Pour valider la création d’une fiche cliquer sur le bouton F  Création ]

Pour valider la modification d’une fiche cliquer sur le bouton F  Madifi [atmﬁ]
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4. Ecran d’affichage / saisie / modification d’échéances

Tout d’abord sur 1’écran d’accueil, il y a un onglet « Echéance » avec la liste de toutes les échéances
renseignées.

o GenSER géndratedr de Fchmers SERA = a "
Listes des tiers Echéance
Recherche: Mombre de bgnes 2 Mantant stiechiorne: 9§ | Tous les mom (D) Mise 8 jowr it K Supprime Echéance @ Impression

E : Nam Adresss Cnde postal Ve BAN e  Daks SQ"!H.'!

E—J SARL A LA RESID... PLAISANCE AN2D 76 201907-17

[ SARL A LA RESID... PLAISANCE RNZD France. FR7G 20180747
Gérer I’affichage de la liste Possibilité de mettre a jour Supprimer les anciennes
suivant le mois de la date la liste échéances de la liste suivant

d’échéance \ — la date du jour
Tous les mois -

Mois en cours
Mois en cours = 1
Mois en cours = 2
Mais en cours = 3
Mois en cours = 4
Maois en cours = §
Mois en cours = 6
Mois en cours = 7
Mois en cours = 8
Mois en cours = 9
Mois en cours = 10
Mois en cowrs = 11
Mois en cours = 12

Tous les mois

Ensuite pour ajouter une échéance, il suffit de retourner la liste des tiers, sélectionner celui auquel
on veut et aller sur la page de modification comme vue précédemment.

Modification un tiers - |

fom: A, LIMOGES TAXIS Fante : “  Mandst: RUMIIL

Advesse |42 AVENUE DES EENEDICTING

Vie: LMOGES | code postai : {87000 Pays: [France
[ Liste des échéances
man: RS nc: [coampesn
Montant: 31800 Ootsderandet; | nd 4 mors 2013 aaf 5
Bl : Sserthant
tfol: FACTURE 218602 - COE 19229 Inko2 s {3107/
31 3007719 Infor |
Dtz de ls desmibre < - o] Dmedetneu
PN L R A
Ancen RUM
Commerrare
¥ 338ELE 300315 - 300519 - 3L/07/15 SLR PACTURE 218862 - (€ 15229

& Imprimer Mandat XK svpprassion & Modficadon () Quemer

u! Echéance K - [} k4

Datededébut: | ndi 20 jarwier 2020 [G+ | Merios B o oot
Daedefin.  [mecied 20 jarier 2021 G- | e

Mortant : | Mae & 2éro des paramétres
Frocheine dabe | |Jameis Caleu 'a prochaine dats

Une seul fois  Par semaine Par mois

] Active
Jour: | lundi 20 jemvier 2020 ~
& Activer " Valider (&) Quitter
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Voici I’écran de la création d’une échéance avec les champs suivant :

u Echéance

Saisie de la date de début et

- (] X

5]

Mantre la iste des prochaine
date

la date de fin de I’échéance ww Py R——

Date de fin . mercredi 20 janvier 2021
| Monart: S |

Prochaine d |Jamais

Saisie du montant qui est

obligatoire
o

La prochaine date de
I’échéance calculé
automatiquement en

Une seul fois  Par semaine Par mois

&

Mise & 2éro des paramélres

Caleud b prochaine date

lundi 20 fGnvier 2020 ~

appuyant sur le bouton/

« calcul la prochaine
date » suivant les paramétres
renseignés

B Activer

W Valider

@ °

Met a zéro les paramétres sélectionnés de
I’échéance actuelle

Les paramétres de 1’échéance peuvent se faire une
seule fois suivant une date fixe, ou par semaine
jusqu’a la date de fin suivant les jours
sélectionnés, ou encore par mois jusqu’a la date
de fin suivant les mois sélecti les jours des
mois

Une seul fois Par semaine | par mois Une seul fois Par semaine |

P Dimonche | Mois: |7 Janvier ~
[ Lundi ] Fevrier
[] Mardi ] mars
[ Mercredi ] Awril
[] Jeudi O
[] vendredi WET
[ Samedi ] Juillet
EAcdt v
©Adage 2020 - 2021 6/24

|

Affiche la liste des prochaines
dates

M = ] X

a) Liste des échéances: 170

Date

imardi 10 septembre 2019

jeudi 10 octobre 2019
dimanche 10 novembre 2019
mardi 10 décembre 2019
vendredi 10 janvier 2020
lundi 10 février 2020

Un jour du mois  Un jour de la semaine

= .
Oz
mE
Oa
s v
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5. Modification sélection de tiers

Sur le bas de la page d’accueil nous avons le bouton « Modification sélection » qui permet
d’appliquer une modification a plusieurs tiers présélectionnés a 1’avance.

S ——
- CMCIFRA L] EME A -
" FR76 1055 8022 0119 8091 0020 672 © TARNFR2L 6.0 € FACTURE 218572 - (DE 1 @ AcH RGTFA., 31/07/19 3107
= ,,.l SOCIATION NATIORALE DES FAMNLE FR34 2004 1010 0680 6240 4E£02 757 £ PESSTRRPPLIM 4B,00 € & Al FACTUR... 31/07/19 31/13/ - |
. s
=/ Import - L. Export - < Création 2 Famill & Géndration prél ent @ Géné virement € Quitter

z P02 6064 2215 3100 ?!r & Modification Famille P t 1
Modification Commentaire our toutes les

1107 6365 0200 0133 8870121 | * Modification Info1 modifications, cela ouvre la
e 'muﬁmw b Bemerageian fenétre suivante avec les

K Tttt Ml -+ Modification Info3 dificati
ot s | 30002023 Modification Infod modifications

Possibilité de remettre ' s | | dfication Identifiont correspondantes et possible a

i zéro les montants + Modification de I'état oy PC oot p
: At . B Modification du type aire suivant le champ

des tiers sélectionnés | s s dei o ST °

o sélectionné a modifier

€ Remise a zéro des montants

*1 Envol demail

w: Impression Mandat

© Suppression fiche Ta H

.

.

est-ce que vous dtes

g e1e, s Altention,
Possibilité d’envoyer bien certain de modifier ke montant

N . des fiches sélectionnees 7
un email a plusieurs
tiers en méme temps 2z ]
W Valider x Annuler
Possibilité d’imprimer Possibilité de supprimer
plusieurs mandats en plusieurs sélections de la
meéme pour chaque tier liste des tiers
sélectionné
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6. Génération d'un fichier de préléevements au format SEPA récurrent

Prenons I’exemple de réaliser le prélévement au 5 du mois.
11 faut tout d’abord sélectionner les tiers a prélever.

< —

Famille 4 Date

Ajouter un filtre  »

Nom

ColumnHeader

(<

Faire un clic droit en téte de la colonne famille

L’option Filtrer apparait ainsi que les

Adresse choix de filtres possibles
Code postal
Ville
Pays
[v] iBAN ‘§  Effacer tous les filtres
[¥] sic -
%] Montant | [|:rr'|p’t1.«]'|f7"al iFems)
BB Valorisé [[] Employés (7 items)
[v] et
B Commentaire Sélectionner tout
] Famille 2
L W= Appliquer
|| Date Signature PPa \
Mail
Identifiant . . r .
B o Cliquer sur la case rnisseurs la sélectionner
o
Info2 . .
] info3 et cliquer enfin sur-Appliquer
Infod
W pour ne faire afficher que la liste des tiers Fournisseurs
Génération
[ZI Echéance
Ancien RUM
>
4 GenSET genérateur de tichiers SEPA - a X
Listes des tiers Echéance
Fecherche - Nombre de bgnes: 7 Montant sélectionne: 0 € @ Tt SEPA g Edit Mendot 5 Ribvers IBAN ) Emettew & Impression . ()
& rem BAN BIC Maontan Varsé @ et Commentars Famie T~ Date Sgnature I
[ & AFPI Lmowsn 0,00 € < @ Ace Fournsseurs 2018-12-06
0 : L ANTRE JEUX R CEPARRPPET1 120,00 € < @ Actf Fournsseurs 201990703
] & Auto Ecole Gourserol 70 TARNFR2L 134,006 € @ Acf Founsseuls 20190330 BON C
(m] :msco m76 SOGEFRPP 912,00 € < @ Acl Founsseurs 2015-11-13
(m CCRPFRPPROX 20199626 FACT
[ S MAISON SAZERA LR RPPEOX 201990103
< Tout Sélectionner
Avec un clic droit sur la souris, cocher la case (] Tout désélectionner
Pour faire afficher I’écran suivant
€ GenSEP géncratenr de tichiers SEPA = o X

Nombre de lignes: 7 Mantant slectionné: 2000,00 €

@ Test SEPA 9 Edit Mandat 52 Ribvers (BAN 3 Emetteur @ Impression .

‘ 0S wem BAN BIC Montant Valorsé @ et Commentare Famile v~ Date Sgrature Kentsi
& 2 AFPILmousn 0,00€ € © Actf Fournsseuss 20181206

| £ & L ANTRE JEUX 76 CEPASRPPRYL 120,00 € < @ A Fournsseurs 2019-07-03 FACTUR
[ B2 S Acto Ecole Gourserol 76 TARNFR2L 1406 € © Actt Fournsseus 2019-05-30 80N CC
%] .‘.msm w76 SOGEFRPP 912,00 € < Actf Fourngseuss 20151113

|& ; SARL SADPAH CCRPFRPPEDX 2019-06-26 FACTUR
I

Le nombre de prélévements et le montant global est a I’écran.
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Si les éléments sont corrects et complets il convient de lancer la génération du ficher SEPA

Cliquer sur le bouton

£ Génération prélévement

en bas de I’écran

Compléter I’écran de validation avec pour les envois les plus courants, de type récurrents I’obliga-
tion de différencier les nouveaux tiers et les tiers en cours :

6.1.L'envoi de prélevement récurrent de nouveau(x) tiers : en FIRST

Choix du crediteur :

Type de paiement :
Date d'échéance :

w” Valider

Validation prélévement

Message didentification ; |PRE050213F |

El

w

ADAGE SARL

w

Reécurrent premiére seérie

| jeud 30 jarwier 2020 (@~

x Annuler

Saisie libre du message d’identification, la saisie du message
est libre, a titre d’exemple :

PRE pour prélevement
050213 pour la date d’exécution
F pour FIRST

Sélectionner |Récurrent premiére série

7]
Sélectionner la date d’exécution puis

Prévoir un délai de 5 jours en récurrent premiére série

6.2.Les envois suivants de prélevements récurrents

Quand le fichier FIRST pour le (s) tiers est envoye et validé une fois par la banque, on sé-
lectionne le type de paiement Récurrent série en cours

Choix du crediteur :

Type de paiement :
Date d'échéance :

w7 Valider

Validation prélévement

Message didentification : |PRE0S0213 |

~

ADAGE SARL

Récurrent série en cours

W

| jeud 30 janvier 2020 [ |

x Annuler

Saisie libre du message d’identification, la saisie du message
est libre, a titre d’exemple :

PRE
050213

pour prélévement
pour la date d’exécution

Sélectionner  |Récurrent série en cours

Sélectionner la date d’exécution puis

Prévoir un délai de 2 jours en récurrent séries en cours

En cas de nouveau tiers a prélever, il est obligatoire de faire 2 fichiers :

- Un fichier pour le (s) tiers premiére série
- Un fichier pour les tiers en cours

©Adage 2020 - 2021
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6.3.Les envois suivants de prélevements récurrents : en LAST

Validation prélévement E| Saisie libre du message d’identification, la saisie du message
est libre, a titre d’exemple :

Choix du crediteur : ADAGE SARL v

Message didentification : |PRE0513211 | PRE pour preleven]en'E _
050213 pour la date d’exécution

Type de paiement : Récurrent demier dune série v | | L pour LAST

Date d'échéance : [ jeudi 30 janvier 2020 [~ | Sélectionner |récurrent série en cours ..,]

' Valider O Aonuer Sélectionner la date d’exécution puis [« Valider

Prévoir un délai de 2 jours en récurrent dernier d’une série

6.4.Les envois suivants de prélevements récurrents : en Ponctuel

Validation prélévement B Sals!e |Ibl:e Fiu message d’identification, la saisie du message
est libre, a titre d’exemple :

Choix du crediteur : ADAGE SARL v
PRE pour prélévement

Message d'identification : |PRE050213P S

= | | 050213 pour la date d’exécution
Yyps c priemant Ponctusl ¥ | P pour Ponctuel
Date d'échéance : l jeudi 30 janvier 2020 IQ'_J Sélectionner |Récurrent série en cours v]
e K Annuler Sélectionner la date d’exécution puis fa+# Valider

Prévoir un délai de 2 jours en ponctuel
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Disque local (C:)

Restauration (E:)
v <

T » CePC » Disquelocal (C:) » GenSep v & Rechercher dar
B CepC s MNom : Medifie le

I Bureau archives 20/00/2020 11:01
= Documents GenPDF

liviages GenXL5
=

) Localization
b Musique i s .
| ] MyLibrary xml 05/11/2019 1412

3 Objets 30 | sauvpreferxml 01 -
& Téléchargement: || sauvprefer xmi 20//01/2020 10:05
B videos L] Serialaml

Document XM
Document XM
Document XM

Document XM

Nom du fichier : | EUSMERTS]

Type : | XML Files (*.xml)

A Masquer les dossiers Annuler

Dans les 2 cas vous devez enregistrer le nom du fichier. Le message d’identification est repris

comme nom de fichier par défaut.

Bilan génération fichier SEPA
Message: PRE050213

Date d'execution : 2020-01-30
Nom: ADAGE SARL

Type: Prelévement récurrent série en cours

20/01/2020 11:36:36

Nom IBAN BIC MONTANT FAMILLE

FIDECO FRTG SOGEFRPP 912.00 Fournisseurs

AFPI Limousin 0.00 Fournisseurs

MERIGOUS FR76 CMCIFR2A 214.00 Fournisseurs

SARL SADPAH FRT6 CCBPFRPPBEDX 200.00 Fournisseurs

L ANTRE JEUX FRT76 CEPAFRPPET1 120.00 Fournisseurs
Somme: 1446.00

Le document Bilan de génération fichier SEPA est créé en fin de traitement.

©Adage 2020 - 2021 11/24
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1. La génération d’'un fichier de virements au format SEPA

Il faut dans un premier temps sélectionner les tiers concernés par les virements

Comme dans le précédent exemple, clic droit sur I’entéte de colonne Famille pour ne Filtrer que
les Fournisseurs.

4 GersEs gansmbaur de fichiars SEFA e
Listes des tiers Echéance
R de i b S G A = BAN i Emettew @ o
BAM valorsé  BIC Montant Famie 7 Commentare @ Bt nfol nfoz Info3
H 2 soeco FR76 €  soGErRep 912,00 € Fournisseurs @ Actf  Facture
os 6 € TameRL 134,00 € Foumsseun O factf  FACTUR.. 3/05/... 30/06)
o € n @ Atf  FRST
O FRIG € CmomPpRDX 420,00 € Fourneseurs © lhactf  RGTFA... 31/07/19
% FRIG < MCIFR2A 214,00 € Fournwsaurs W ci  FACTUR.. 31/07/19 31/07/19
& L. € corerax | 200,00€ Fournessurs. . I DA FACTUR.. 31/07/19 30/09/19
] & LANTRE JEUX FR76. < CEPAAPPE7L 120,00 € Foumnseeurs o Acf BON 19... 31/07/19

Cliquer pour sélectionner fournisseurs concernés

Si les eléments sont corrects et complets il convient de lancer la génération du ficher SEPA

Cliquer sur le bouton | é8% Génération virement | en bas de I’écran

Compléter I’écran de validation : Message d’identification et date d’exécution

Validation virement n
Choix du crediteur : ADAGE SARL v

Message d'identification : \r\fm 150114

Date d'échéance : { lundi 20 janvier 2020 D"

N Paramétre supplémentaires

«” Valider x Annuler

Confirmer en cliquant sur }x Valider ]

Enregistrer le fichier. Le message d’identification est repris comme nom de fichier par défaut.
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£ Enregistrer soLg X

i & » CePC » Disquelocal (T} » GenSep v O Rechercher dans: GenSep o
Organiser » Nowveau dossier . 0
~ Mo al
B CePC I:
I Bureau archives
5| Documents GenPOF
- GenXLS
= Images
Localization
b Musique "
MyLibraryxml 1
- Objets 30 " PREOS0213:xm 5
& Teléchargement: | sauvpreferxmi 4
B Vidéos sauvprefer2.xmi
“am Disgue local (C:) | Serialxmil i
== Restauration (E:)
Lo i B >
Mom du fichier : | QESEMECRINY T
Type: XML Files ("xml) ha!
~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

Bilan génération fichier SEPA
Message: VIR150114 20/01/2020 11:55:02

Date d'éxecution : 2020-01-20
Nom: ADAGE SARL

Type: Virement

Nom IBAN BIC MONTANT FAMILLE

FIDECO FRTE SOGEFRPP 912.00 Fournisseurs

MERIGOUS FR76 CMCIFR2A 214.00 Fournisseurs

SARL SADPAH FR76 CCBPFRFFBDX 200.00 Fournizseurs
Somme: 1326.00

Le document Bilan de génération fichier SEPA est créé en fin de traitement
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2. Les fonctions avancées

2.1.Importations
«| Import IBAN
/ | Import RIB
'y K = %] Import CFOMB 160
| Mise a jour Prix
=/Import | - | Bxport - 4 Création] [e ’"9"( "| &) Mise & jour Prix & partir de CFONB

2.1.1. Importation dés tiers

Depuis un fichier d’IBAN : FigHier impdrtation format :
p f om;adpgssercode postaliville; pays,IBAN:BIC: Montant;

Depuis un fichier de RIB : Figier importation format :
p f om;adresse; code postalville pays; RIB:Montant;

Depuis un fichier CFOMB : | Fichier importation format CFONB 160

2.1.2. Importation des opérations a réaliser

Pour faciliter la préparation des virements ou des prélévements, il est possible d’importer la liste
des opérations a réaliser, depuis un fichier csv, txt ou CFOMB

Exemple de préparation des prélévements AU S en 3 phases :

1 - Remise a zéro des tiers concernés — importation des montants — génération du fichier SEPA

Tout Sélectionner >
Filtrage sur la famille des prélévements AU 5 et sélection de I’ensemble par

D Tout désélectionner

2 tom BAN Montant Famde v Identfant Infol Info2 @ Etat Info3
) 5 ALAMARIC DELPHINE FR76 150,00 AU S Relevé de factures Ancien Cfomb @ Actf

[¥] 5 BALGOMIE Chrstophe FR76 78.50 AUS & Actf

7] 3 CARLOS VILLACAMPA FRE3 288.40 AUS

Cotiation Trimestre @ AcF

[¥] 3 CEBRONTE _ i?s 400,00 AUS M2 @ Actf Passere
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RAZ des montants
\

Modification Famille
Modification Commentaire
Modification Infol
Medification Info2
Maodification Info3

*  Modification Infod
= Modification Identifiant
4 Modification de I'état

1€

[ 5 CEBRONTE _ is

2 - Lancement de I’importation a partir du fichier qui peut étre au choix :

ERl! ~—~8 Maodification du type
p I & Remise & 2éro des montants

a | Import - L, Export - < Création 21 Famille @ Modification sélection - | @ Suppression fiche lon virement
2 Hom TBAN Montant Famila + Identifiant Infol Info2 @ Etat Info3
[ 3 ALAMARIC DELPHINE RIS 0.00 AUS Ralevd de factures Ancian Carrh © Actf
[ 3 BALGONIE Christophe FR76 0.00 AUS @ Actf
[ 3 CARLOS VILLACAMBA FRE3 0,00 AUS Cotiation Trimestre @ Actf

0.00 AUS

«| Import IBAN
+| Import RIB
T <[ |*| Import CFOMB 160
o | Mise a jour Prix
+/Import | - = Export - - Création . Port -/ Mise & jour Prix & partir de CFONB
7
Au format TXT
En respectant le modele ci-dessous
FR76 1100,00;;;
Fichier importation pour mettre 3 jourtés prix : FRT6 1150,00;;;
IBAMN: PricFamille: Commentaire: FR63 ,200,00;,,
FR78 :250,00;;;

Au format CFOMB

Sélectionner le fichier a importer

©Adage 2020 - 2021

Sr—

2

Gl _l

[ Google Drive

M Bureau
|- Biblicthéques
@ Documents
[l Images
J’ Musique

& Emplacements récents

h' Téléchargements

] 1 élément

Rechercher dans : Document:
Organiser v Mouveau dossier HE= e Tl 9
= & —
S Favoris Mom Medifié le Tyg
42 Bureau _I MAJ des montants.bd 09/01/2014 05:50 Fic|

MNom du fichier :

~| [Import fichier Texte (")

z

[Cow 1) [ o]
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Lancer le traitement en cliquant sur

Les montants sont modifiés

Recherche: Nombre de lignes: 4 | Montant sélectionné: 0 € (ﬁ Tout Sélectionner > metteur @ Impression 3
2 tom BAN Montant Famiie v @ Etat Info3
| 5 ALAMARIC DELPHINE FR76 100.00 AUS reievé de o] [ Tout désélectionner @ Acte
] 3 BALGOMIE Chrstophe FR76 150.00 AU'S © ActE

] 5 CARLOS VILLACAMPA FR63 200.00 AUS Cotiss Trimestre @ Actf

7] 3 CEBRONTE _ i76 250.00 AUS M2 @ Actf

Avec un clic droit sur la souris, cocher la case pour sélectionner les tiers concernés

3 - Génération du fichier

Procéder ensuite a la génération du fichier de prélévement comme indiqué en page 6
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2.2.Personnalisation du mandat :

[

pressi - Concep =
bdon Aftchage Dubs A
DgWda@ana 0 baaX oEHOSs-ER - ew OO0 S0 %2 ——-g: 4] -5
 anal -u - nroEl=ssMNMe-A-y i e 4T e uE o AEA% GBS

A Pagel A fpsou (8 Prévsuskssbon HIHL | Dictiomiane [}

e T e B T e e T e R A N

IMandat

- Twpe der gonkrl
e

& En cignant ox fom a0 da mEndet, (4] {MangaL NO)
et daRar ot eame, A (5 s
canfgrmeément aux manuctizna de {Mamdar NOVC]
Wouz-bEnéhces du dme St remnoursE parvoie banous seion ks condmons siomes dans
mnmvl?n QUG POUE S cda. Gva0 ek, LN Semandd da mboursamant daft g

DEE |GTATION DU FIERS DEETELH FOUR LE CoWy |

Ham du Liar= S

TR

]

| B~ Soucee do données
| g Mardal

--H% Obyets métiers

-l Verises

- 128 Vmrisboles mysime
- & Fonctions

[1-%8 Fomat

5 Htri Babses Himl

-mDns--_a.urx s v Al -

(%S Soures de derres

-1 Mancal
= 5 Mandal
R IS
-l HOMD
-8 ADRESSED
-8 OODED
- MR WILLED
-HE PATSD
--HH NOWC
-8 ADRESSEC
- 5d CODEC
W VILLEC
~-H PAYSC
- (AN
-k BIC
HE MANDAT
-5 Objets méters
-84 Vareblos
23] Varbles syptima
= - & Forctions

'_ I._t a@«nm e douie-ciouanl
¢ Ciker Ln Labsl
O koo Ies alas

M _Qnm.-_lgl Diznonn | o debomscence dim.

Le document de mandat est proposé dans sa version standard.

Il peut étre modifié et personnalisé.

Il est possible de modifier les textes fixes, d’ajouter des logos, de changer la présentation du

document.

Il est également possible d’intégrer des données variables contenues dans la fiche du Tiers ou dans

la fiche « émetteur ».

Rappel sur le mandat :

Le mandat est le document qui doit étre signé par le tiers pour valider 1’autorisation de prélévement.

Il est valable 36 mois a date de signature.

11 doit étre conservé par I’émetteur car en cas de litige avec le tiers il pourrait étre réclamé par la

banque.
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2.3.Envoi d’'un mail d'information aux tiers des opérations réalisées

Cette option permet d'envoyer un mail personnalisé a chaque tiers sélectionné lors de la génération
de fichier SEPA. L’intérét de ce mail étant d’informer le tiers de I’opération bancaire réalisée

En bas de I’écran principal dans le menu Modification sélection cliquez sur Envoi de courriel

Modification du typ
Modification du méntant

Remise & zéro des montants
Envoi d'emai
Suppression fiche

rem®

*

@] Import - L. Export - == Création & Famille | Modification sélection [LM

[

™| Enwoi d'email _——_ - — —

134 Gadegess com
123 Padagesa.com
345 Badagesa.com

Frékuement ce valre oyerd

Times Mew Roman - 3i2pt) -H3ddA .;.lli'-1 L AX9 RS EEE= U 4B

Bonjour Cher(e) {Nom}
Mous vous mformens gue nous avons procede an prélévement de la somme de {montant } au Gtre de votre lover
Meilleures sabutations.

ADAGE

& Tekt & Hml

Mﬁnnuler ”"“ Em_rg;'er ]

Un éditeur de texte permet de mettre en page ou d’ouvrir un document de mai

Les variables liées au tiers sont disponibles pour personnaliser le doedment lors de I’envoi qui sera

réalisé sous forme de publipostage. La mise en page est sauvegardée pour les prochaines
utilisations.

L’adresse mail du destinataire doit €tre renseignée dans le champ correspondant de la fiche du tiers.

Les tiers doivent avoir été sélectionnés d

I’écran principal. La liste des adresses mail des
destinataires est affichée en haut de 1’écran.

Cliquer sur le bouton Enveyer pour lancer I’envoi
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2.4.Parametres du logiciel GenSEP :

Icone ¥ en haut, a droite de 1’écran principal

1 7 Paramétres -

Unicité de ITBAM : [] coché avec sinon sans
Fichier XML BOM ; [] coché avec sinon sans
Fond SEPA : [¥] coché avec sinon sans
Afficher le bilan

v Lot [ coché avec sinon sans
Préfixe du RUM ! RUM

Serveur SMTP .

Email expediteur :

- Sauvegarder‘ @ Quitter

Description des parameétres de configuration du logiciel :

e Unicité de I'BAN
Par défaut cette option n'est pas active.
Cela signifie que le logiciel ne permettra pas d’avoir plusieurs tiers avec un méme IBAN.
Si la case est cochée, vous pourrez importer ou créer des fiches de tiers avec le méme IBAN.

e Fichier XML BOM
Par défaut cette option n'est pas active donc les fichiers son généré sans BOM.
Cette option concerne la mise en forme du fichier XML de virement et de prélevement.
Certaines banques demandent que le fichier soit généré avec BOM.
Dans le codage UTF-8 « standard », le BOM (pour « Byte Order Mark ») rajoute un caractere en
début de fichier. Un espace insécable de largeur nulle « zero-width no-break space ».
Ce caractere est invisible pour I’utilisateur.

e Fond SEPA
Cette option permet d'afficher le logo SEPA en transparence derriere les données des tiers. Il faut
redémarrer 1'application pour que 1'option soit prise en compte.

o Afficher le bilan apres la génération
Par défaut, lors de la génération de fichier, on affiche a I’écran le fichier PDF qui présente le compte
rendu du prélévement ou du virement effectué.
Si la case est cochée le PDF n’est pas affiché.
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Dans les tous les cas, en plus du fichier XML, 2 fichiers de compte rendu sont créés apreés chaque
génération du fichier SEPA :

- 1 dans le répertoire GENPDF au format PDF

- 1 dans le répertoire GENXLS au format XLS

e Préfixe du RUM
Cette option permet de modifier la racine du RUM. Si cette valeur est ADAGE le premier tiers créé
aura comme RUM : ADAGEO0001 En cas de changement de RUM d’un tiers les prochains envois de
prélévement devront étre envoyés en FIRST.

e Serveur SMTP et Email expéditeur
Lors de I’installation de GenSEP I’envoi de mail est paramétré avec une adresse d’expéditeur
anonyme, sur laquelle, les tiers ne pourront pas répondre.
Ce fonctionnement par défaut répond a un besoin simple et standard.
Il est possible de personnaliser les paramétres de 1’envoi en renseignant les champs avec les
informations propres a votre société :

- Serveur SMPT

- Email expéditeur.
Par exemple :

- SMTP : smtp.wanadoo.fr

- Email : comptabilite@adagesa.com
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3. FAQ: Comment faire

3.1. Je ne retrouve pas des tiers que j’ai créés

& EOR Menaat = FOb vers IBAIT or Emettenr Mpres
Date ’e_.--..; ,tu--..r_“ - B ]
, . , | Supprimer tous les filtres Gestion des filtres  » |
Vous devez vérifier que ne vous n'avez pas I —— ==
. , C v | ColumnHeader
laissé de filtres sur les colonnes. ST ‘ SO
‘ Tous sélectionner | ¥] Nom
014-¢ p
. . . (= liquer ays
Pour supprimer tous les filtres, il faut fair 014 fuiies, it
un clic droit sur une colonne et validepte °““’6'§; Vit
bouton supprimer tous les filtres Adressa
Code postal
BIC
Montant
Etat
3.2.Comment faire pour valider la licence de mon logiciel GenSEP
oo Ganidp -
9 . ” \ . 57 Générateur SEPA
C’est depuis le bouton | \) en haut et a droite de 1’écran S Vesn 977
Copyright' © ADAGE 20132814
SoONts: ADAGT SAS
principal qu’il est possible de valider la licence du logiciel. ey
. . o " About Gensep L |
C’est 1a qu’il faut saisir
le Numéro d’enregistrement —
Le programme n'est pas encore enregistré, vous
devez copier la clé d'enregistrement pour I'utiliser.
qui vous a été transmis par nos et
SCIFEBFFEAS3DB3FBFF &
services lors de la validation de %N“mém iE |
votre commande 1
htto:/fwww.adagesa. comfcontact. himl
E/ Valider iu! Quitter
/ Mis a jour licence
& = )
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3.3.Comment faire pour trier une colonne

Pour trier une colonne, il faut faire un clic-gauche sur la colonne que vous souhaitez trier.

Ce tri, sur la colonne Nom, permet par exemple d’afficher les tiers en ordre alphabétique.

Le tri est visible a I’écran et sera repris €¢galement pour les impressions, pour la mise en page des
exportations ainsi que sur les bilans de génération de prélévement et de virement.

3.4.Comment effectuer une mise a jour des montants

Il y a plusieurs facons de modifier les montants.

On peut ouvrir la fiche d'un tiers et modifier le montant directement a l'intérieur de la fiche.

On peut aussi directement clicker, dans 1’écran principal de GenSEP, sur la colonne Montant pour
le ou les tiers concernés.

Il est également possible d’utiliser la fonction Modification sélection, pour affecter aux tiers
sélectionnés un nouveau montant. Dans ce cas, le montant sera le méme pour tous les tiers
sélectionnés.

On peut enfin mettre a jour les montants par importation de fichier. Voir le descriptif

Importation des opérations a réaliser en page 10 de ce document.

3.5.Comment savoir si j'ai un filtre sur la liste de mes tiers

Quand il y a un filtre, un petit | ¥ | entonnoir apparait sur les colonnes ou il s’applique.

4 GenSEP générateur de fichiers SEPA — - -
Recherche: Nombre de lignes: 108 | Montant sélectionné: 22,92 €
2 Nom 4 IBAN BIC Mont... Famile ¥ Identifiant

3.6.Comment sélectionner ou désélectionner l'ensemble des éléments

Un clic droit sur la liste des tiers et le menu suivant s'affiche.

D Tout Sélectionner

[] Tout désélectionner

3.7.Comment faire si le numéro de RUM d'un client a été modifié

GenSEP gere un numéro de RUM unique par tiers. Ce numéro ne peut étre remplacé ou modifiés
dans le logiciel. C'est la garantie de ne pas avoir de doublon et la norme SEPA impose un numéro de
RUM unique par tiers.

Dans le cas ou un tiers est déclaré avec un nouveau numéro de RUM, il est obligatoire de générer
le fichier de prélevement en FIRST pour valider le nouveau numéro de RUM du tiers.
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3.8.A quoi sert la fonction « actif »sur la fiche des tiers

Cette option permet si elle est décochée de mettre en sommeil une fiche.

Les données du tiers sont conservées

Le statut Inactif permet de garantir que méme si le tiers est sélectionné pour la génération d'un pré-
levement ou d'un virement, la ligne concernée ne sera pas prise en compte.

Le tiers ne sera pas present dans le fichier génére.

3.9.A quoi sert la fonction « Ancien prélévement » sur la fiche des tiers

Cette fonction est utile pour certaines banques lors de ’utilisation par leurs clients des anciennes
autorisations de prelevement.

Il est dans ce cas possible de ne pas faire signer le mandat SEPA au tiers concerné.

Le RUM généré par GenSEP est renseigné avec deux plus en préfixe (++).

Cette fonction pourrait éviter, pour les opérations de prélévement en cours, d’avoir a refaire signer
les mandats de tous les tiers.

Pour utiliser cette option, veuillez préalablement contacter votre banque, afin d’avoir leur
confirmation.

Ne pas oublier lors du passage au SEPA d’envoyer le premier fichier en Récurrent premiére
série (FIRST)

Les tiers identifiés Ancien prélévement sont renseignés : Ancien dans la colonne Type.

Sinon les tiers sont identifiés comme Nouveau
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Notes
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