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PROCEDURE : VISA D'UN BON DE COMMANDE - version 1

Rédacteur : Direction des finances

Objectif : Viser les bons de commande avant la signature de la Maire ou du directeur général des

services via le logiciel Civil Net Finances dans le cadre de la dématérialisation de la chaine comptable.

A. CONNECTION A CIVIL NET FINANCES

Connectez-vous Se connecter a Civil Net

-—= Finances :

- ldentifiant

- Mot de passe
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E Mairie de Petit-Quevilly

Mercredi
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Civil Net Finances

o Civil-Net Finances

Cliquez sur Civil Net Finances

La page ci-dessous s’ouvre.
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B. VISER LES BONS DE COMMANDE
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Pour viser les bons de

commande cliquer sur
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< E W 4 » Accueil » Commandes
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Factures dépense = Bons de commande
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Préparation Budgétaire
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Exécution budgétaire Collectivité 01 - PETIT-QUEVILLY [v) Exercice:lo19 [+)| & Rafraichir
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Romenclaiie Bons de cdes 'En-cours': (1)
Centres d'analyse Bons de cdes "Actifs’ (non visés) : (3)

v Interrogations | Bons de cdes a viser ou a signer (Mode Workflow) - (1) |
Marchés
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» [ Receties
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Interface

Double-cliquer sur « bons

de cdes a viser ou a

signer » (Mode Workflow)

La page « visa global des

commandes » s’ouvre.

CIVIL NET FINANCES - BASE E!'IRO
4 » Accueil » Commandes » Visa global des commandes

Q- i - e

dépense m Traitement global des commandes
Jes [H Exercice 2019 | Collectivité PETIT-QUEVILLY | Budget 01 VILLE
Jétaire | v LSgende
ires
5 (1) E(2) m(3) mN® budg¢éDemandeur Date Tiers Montant TTCEtat Visa Consultation Libelleé
1
s 0 CV190007 01 CADRE DE VIE 07/11/2019NOLLET DISTRIBUTION 91,73 Actif Non Non TEST
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CIVIL NET FINANCES - BASE EURO

4 » Accueil » Commandes » Visa global des commandes »

Q- i : T
m Traitement global des commandes
H Exercice 2019 | Collectivité PETIT-QUEVILLY | Budget 01 VILLE

I v Légende
(1) E(2) m(3) mN*® budgéDemandeur Date  Tiers Montant TTCEtat Visa Consultation Libellé
0 CV190007 01  CADRE DE VIE 07/11/2019NOLLET DISTRIBUTION 91,73 Actif Non Non TEST

Sélectionner un ou plusieurs
engagements en cliquant sur la

ligne qui se mettra en surbrillance

B: Double-cliquer sur

une ligne pour accéderau

détail de la commande.

Cliquer sur le bouton visa

/ signature pour accepter

Cliquer sur le bouton

les commandes
« refuser » pour refuser

les commandes

<
Actions disponibles & ‘
Sélection I Visa / signature I I Refuser I

Tous Aucun Enlever Enlever le refus

visa / signature

. Traitement global des c... X
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Lorsque le visa est posé I'icone ci-dessous apparait.

Opération effectuée

Visa pose.

Appuyer sur
« d’accord »

m
@
D
®
@
7

Le bon de commande a été visé avec succes. |l est transmis a la direction des finances pour traitement

et édition. En cas de refus du bon de commande, celui-ci revient au rédacteur.
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Etapes suivantes :

Traitement et édition

Par |a Direction des finances

Signature

Par les élus / Directeur général
des services

Retour du bon de commande
au service acheteur

Par la Direction des finances
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MODELE DU BON DE COMMANDE :

petﬁ il HOTEL DE VILLE BON de COMMANDE | ¢
quev ly gbAZ%E HENRI BARBUSSE n° DF190008| &
76141 PETIT-QUEVILLY CEDEX $
Siret : 21760498200017 -4
Tél: 0235637500 3
maire@petit-quevilly fr Emis le 13-12-2019| *

DIR FINANCES 15836 BALYGOO
Tél : 02.3563.75.78 |
Mail : finances@petit-quevilly.fr

Demandeur

35 IMPASSE PIERRE GEORGES

La Maire,

I
1
1
i LATECOERE
1
§ 1
1
‘g : 76230 BOIS GUILLAUME
= |
1
e e o e o e 1
OBJET :
. o . ... | Taux Prix Taux Montant Montant
FIEE 2= T Quantité | gemise | unitaire HT | TVA VA total TTC
1 1.00 20.00
- HT €
] TVA €
]
B
F| TICE€
IMPORTANT : RAPPEL DU NUMERO DE BON DE COMMANDE - JOINDRE UN RIB HORAIRES D'OUVERTURE : 8H15-17H30
Merci de dép vos facty sur |a platefi CHORUS PRO (https:/ichorus-pro.gouv fr)
SIGNATURE :




