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1. Recherche du fournisseur :

Avant de créer un fournisseur, s’assurer qu’il n’existe pas déja.

1.1Par le menu FKO1

Cliquer sur I'icdne [Evja droite du champ « Fournisseur ».

Créer fournisseur : ecran de sélection

Fournisseur | ([ﬂ:l )
Sociéte UNTIW|  Université de Meuchatel

Groupe de comptes

Dans l'onglet « Fournisseurs — données générales », faire une recherche par le nom puis éventuellement

par le prénom ou la localité en ajoutant des « * » en début et fin de nom.

Cliquer sur icone | g# ou taper « Enter ».

III:' Murméro de compte du fournissear (1)

Favirm

(=] [=]

Fournizzeurs par pays/zociété “ l E |I|

Critére recherche

Code postal

Mom E

Fournizzeur

|
|
Localité | |
|
|

Mhbre acour. max a00

()& |H]

Si une liste de fournisseur apparait, contrdler que le fournisseur ne soit pas encore créé.

Si le message suivant apparait, le fournisseur est a créer :

F@ Aucune valeur pour cette sélection
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2. Fonction a utiliser :

Sélectionner la fonction soit par le menu « FKO1 — Créer », soit en indiquant directement le nom de la fonc-
tion FKO1 dans la barre de menu, valider par « Enter » ou sélectionner l'icone verte .

=3
Menu  Traiter  Favoris  Autres fonchi

& | af < E
Acces simplifié aux ment

| N A

(=
I ] Favaris Menu  Traiter Faworis  Autres fonctions:
= = Menu pour Sara Stauffer |FKEI1 Ell <] |
[ (] Fanctions du systéme de base
= & Gestion comptable Acceés simplifié aux menus

= = Comptabilitd financiére
[ [ Comptes généraux
I 7 Clients
= 3 Fournisseurs
[ [J Ecriture
[ (] Fiéce
I [ Compte
= 10 [orréesdehiaze
(P FKoT - Créer. )
v

3. Création du fournisseur :

3.1Ecran de sélection

Cliquer sur I'icﬁne@a droite du champ « Groupe de comptes ».

Créer fournisseur : eécran de sélection

Fournisseur | |
Société |UNI'|I Université de Meuchitel

Groupe de comptes F
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Sélectionner le code correspondant au fournisseur a créer, soit :

e KETR 02 Fournisseur Etranger

e KRED 03 Fournisseur Suisse

En double cliquant sur la ligne correspondante.

III?’Grnupe de comptes fournisseurs (1) 6 Entrées trow

=

viE|#E B #E] S0 ]

Groupe "|TH|CF"D ISigniﬁcation

0001
CPD
CPDE
KETR
KRED

#% [] Fournisseur

nn Fournis. occasionnels CH LM
01 Fournis. occasio Etranger LIMIY
nz ] Fournisseurs Etrander LIM

n3 ] Fournisseurs Suisse LIMY

Pour passer a I'écran suivant, valider par « Enter ».

3.2Adresse
Compléter la page « Adresse » :

e Nom

e Rue/numéro

e Code postal / Ville
e Pays

e Région

e Boite postale

Nom du fournisseur selon la facture, pour les notes de frais,
indiquer le nom de famille et le prénom.

Adresse et numéro, abréger l'intitulé de I'adresse
(exemple : Fbg du Lac 6, Ch., Av,, Bd, ...)

Code postal et ville du fournisseur
Code du pays

S’affiche uniqguement pour un fournisseur suisse, code du
canton

Numéro de boite postale (si connue)
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Créer fournisseur: Adresse

—

S )

Fournisseur | INTERME |

El E Apercu | |% Yarsions internat.
Mot

Mo | |

| | &

Clas de recherche
Crit. recherche 112

Adresse postale

Rue f nurmera

Code postal fVille

|
|
Pays |_| Fegion |_| @

Adresse bojte postale

Boite postale

Communicatian

Langue Frangais =] | Autre comrunication.. |
Téléphone | | M% de poste | | =43
Portable | | B
Telgcopie | | MN® de poste E
E-mail | | &

Pour passer a I'écran suivant, valider par « Enter » ou en cliquant sur 'icone |_
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3.3Pilotage
Pour les fournisseurs étrangers, passer directement a la page suivante.

Pour les fournisseurs suisses, compléter le numéro TVA a la page « Pilotage ».

Créer fournisseur: Pilotage
Fournisseur [NTERNE

Faram.du compte

Client

Infarmations fiscales

[JPersanne phys.
M® ident Tva 777 77T | Autres..

Données de référence

Branche

3.40pération de paiement
Pour les fournisseurs étrangers, passer directement a la page suivante.

Pour les fournisseurs suisses, cliquer sur I'icone El

Créer fournisseur: Opérations de paiement

Fournisseur INTERNE

Coordonnées bancaires
Fa |Clé hancaire |Compte hancaire |Titu|.c0mpte |C Wal. IBAN |TypEl |D0nnée
(+]
LD [ 0]
[ Donnbanc.. [[&E Suppreoordby. || 18aN]
Opérations de paiement Destinataires du paiement divergents dans piéce
Muméro PRCIBYR [JDannées individ.
[ Données par référ. Cestin.paiemt autar.
Page 6
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Indiquer le numéro IBAN qui comporte 21 caractéres (pour les fournisseurs suisses) :

I= Convertisseur IBAN

Saisie de [1BAN

IBAN

Coordonnées bancaires

Pays hangue
I8 hancaire
Code D banc.
Code SWIFT
Compte bancaire
Cle R.IB.
ReEférence

|® Générer coordonnées bancaires |

Pour trouver le numéro IBAN d'aprés un compte bancaire ou postal, aller sur le site internet www.six-
interbank-clearing.com.

Astuce : Pour coller un numero IBAN, cliquer sur I’icéne, une ligne de saisie continue s’affiche :

Saisie de BAM

IBAM ‘

Cliguer sur l'icone |@ Générer coordonnées bancaires our valider les données.

Si le numéro IBAN est cohérent, le systéme indique automatiquement les informations complémentaires.

Cliguer sur l'icéne |§ pour valider les données.

[& Convertisseur IBAN

Saisie de IBARN
IBAN CHOROEOIE0A00A000EE0E |:|

Coordonnées hancaires

Pays hangue CH

Clé bancaire 3008

Code ID bane. 9Q0a

Code SWIFT POFICHBEXXX
Compte hancaire 000

Clé R.1B.

Reéférence

~—

Remarque : Un message d'erreur s’affiche si le numéro IBAN n’est pas correct. Dans ce cas, prendre
contact avec le fournisseur pour obtenir des coordonnées bancaires correctes.
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Les données sont reportées automatiquement :

Créer fournisseur: Opérations de paiement

Fournisseur

INTERNE

Coordonnées bancaires

Fa |Clé hancaire |Cc|mpte hancaire Titul.compte |C IBAM |%Wal. IBAMN mvpﬂmnnnée
CH [goeo 2]l iEHDEIDEIBEIBEIBDBDEIDEIBEIBEI Q:f/
o
E> H
= [+]
=4 [+]
LAl [ D]

| Donnhane. . ||E Suppr.coord by, | [l 1BAN|

Opeérations de paiement

Mumeéro PECIEVR

|| Destinataires du paiement divergents dans pigce
[JDannées individ.

«B'] -4444-0 D
N ——

[Données par référ. Destin paiemt autor.

Compléter les champs suivants :

e TypB Code de I'établissement bancaire ou postal (CCP, BCN, UBS,
CS, BEKB, RAIF, BOA, MIGR, COORP, etc...)
e Numéro PBC/BVR  Pour les virements par bulletin de versement, indiquer le numéro

de compte selon I'exemple ci-dessous :

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung fir/ Varsoment pour /Varsamesnto e
UBS SA
2000 NEUCHATEL Fasine Witteiurgen antwingen

M. B

Referanz-Hr i de sdldmncei d) il

00 00000 000DDO0 00000 00000 OOOOO

CHF

Université de Neuchéatel

2000 Neuchatel
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3.5Tenue de compte Comptabilité

Compléter la page « Tenue de compte Comptabilité » :

Créer fournisseur: Tenue de compte Comptabilité

Fournisseur INTERNE

Socigté UNIY|  Universite de Meuchatel

Tenue de compte

Cpte collectif 200160 Iﬁ’] e de tri EIEIQIﬁ’]

III:' Campte callectif (13 6 Entrées trouvées

M EE E

Cpte gén.lTexte descriptif

200000 Fournisseurs occasionnels divers CH
200001  Fournisseurs divers occasionnels étranger
200100  Fournisseurs CGH cpte collecti

200101 | Fournisseurs étranger cpte collectif
2001280 Fournisseurs - Acompte verse

200280 Fournisseurs - Demande d'acompte

e Cpte collectif Champ automatique
200100 pour fournisseur suisse
200101 pour fournisseur étranger

e Clé detri Code « 009 », no pce ext/référence
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3.6Opérations de paiement Comptabilité

Compléter la page « Tenue de compte Comptabilité » en tenant compte des différences entre les fournis-
seurs suisses et étrangers :

=
| Fournisseur Traiter Sautily Autres fonctions(Z) Emwironnement  Systéme  Aide

& | 2190 €@ SHE HDOD | H
Créer fournisseur: Opérations de paiement Comptabilité

NG
Fournisseur INTERNE

Société UNIY|  Université de Neuchatel

Données de paiement

Cond. paiemt Iﬁ']

Ctrl fac.double

Operations de paiement automatigues

Modes paiement | [ﬁ':l Blocage paiemnt |_| Disp. pour paiement
Pmt individuel Clé regraup. Iﬁ’]

3.6.1 Données de paiement

A compléter pour les fournisseurs suisses et étrangers :

e Cond. paiemt Cliquer sur I'icbne [Evja droite du champ et sélectionner les
conditions de paiement selon la facture.
Pour les notes de frais, indiquer « 00J0 »

Remarques : ne pas utiliser les escomptes.

IE?CDnd. paiernent {13 10 Entrées trouvées

B o |
=
GOEEER

CPmﬂ Propre explication |

00J0 payahle immédiatement sans déduction
00P3 Payahle en 3versements partiels (30% / 40% 7 30%)
10J0 dans les 10 jours sans déduction
10J2 dansles 10 jours 2 % escpte
dans les 30 jours sans déduction
18J0 dans les 15 jours sans déduction
2040 dans les 20 jours sans déduction
3040 dang les 30 jours sans deduction
BOJD dans les 60 jours sans deduction
9040 dans les 90 jours sans déduction

e Citrl. fac.double Cocher la case
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3.6.2 Opérations de paiement automatiques
A compléter uniguement pour les fournisseurs suisses :

e Modes paiement Cliquer sur I'icbne @ a droite du champ et sélectionner les
modes de paiements « E, P, R, U »

= modes de paiement

Décaissements Encaissements
¢ |m [signification [c M [signincation
[J& BFR - Remboursement 1B |Lsv Lastschriftverfahren (Bank
E  Procédure BVR (CCPY 10 Dehit direct Postinance (BAD)

[JK [OTABankscheck

[JM DTABankan PC-Konto

0 Inutilisé

P wirement par cep

R Procédure BYR (hangue)

15 Scheck

[T Wirement cep sur cpte bancaire

U Mirement bancaire
¥ wirement poste salaires
¥ BYR copie modpmtE HR (product)

e Pmtindividuel Cocher la case

e Cléregroup. « 01 »

3.7Correspondance Comptabilité

Derniére étape de la création, rien n’est a compléter sur cette page.

=
| Fournisseur  Traiter Saut(ly Autres fonctions(Z)  Environnement Sgstéme
| & 21908 e@Q DHE B0
Créer fournisseur: Correspondance Comptabilité
Fournisseur INTERNE
Societe UWIY|  Universite de MNeuchatel
Correspondance

Extrait compte
Cpte ch.fourn.
Resp.chez four.
Mote de compte

Version finale du 03.11.2010 / INSTRUCTION DE CREATION D'UN COMPTE FOURNISSEUR Page 11




— Service de la comptabilité générale
ml Fbg du Lac 5a
CH-2000 Neuchatel

Tél. +41 (0)32 718 10 60

UNIVERSITE DE www.unine.ch/scg
NEUCHATEL

4. Validation des données et sauvegarde du fournisseur :

Pour valider les données de la création du fournisseur, cliquer soit sur I'icdne |B soit sur I'icone l!{
soit taper « Enter ».

Lorsque le message suivant apparait, cliquer sur « Oui » pour sauvegarder le fournisseur.

I Dernier écran atteint

Le traiternent est interrompu.

@ Sauvegarder d'abord
les données 7

-------- oui H Mon || 3 Interrompre

Le numéro du nouveau fournisseur créé apparait en bas de I'écran.

& Founisseur 0003013647 a été créé dans société UNIY.

Les comptes fournisseurs sont créés sur le modéle suivant :
e Fournisseurs étrangers 2'00x'xxx (X'xxx : numéro séquentiel)

e Fournisseurs suisses 3'00x'xxx (X'xxx : numéro séquentiel)
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