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Avant propos

Dans le cadre du projet de dématérialisation des documents administratifs,
nous avons mis en place un circuit de validation électronique pour les factures
de prestations de services.
En fonction de la classe de commande, la validation sera effectuée :

- soit par la personne qui a établi la DA dématérialisée,

- soit par la personne qui a fait le bon de commande.

Si le montant de la facture est supérieur a 10 K€ TTC, et en fonction de la classe
de commande, la facture devra étre validée par une deuxiéme personne faisant
partie de ’encadrement et inscrite dans la liste des valideurs agréés N2.

re validation doi r | Vi ien été rendu et que vous étes
satisfait. Vous pourrez mettre la facture en litige dans le cas contraire.

En dernier lieu, la comptabilité validera que le prix correspond bien a celui
indiqué sur le bon de commande.

Dans les slides suivants, vous trouverez le mode opératoire
pour valider votre facture (ou pas !)

Si vous rencontrez des difficultés, merci d’envoyer un email a ’adresse suivante : thierry.marguant@gqustaveroussy.fr
Votre question sera relayée ala personne appropriée pour y répondre.
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MODE OPERATOIRE

1/ Réception d’un e-mail pour action ... Slide 4
2/ Ouverture de QUANIAC ... sss s s ssnesenes Slide 52 6
3/ Ouverture de I’écran de validation ................ccccoceiri i Slide 7
4/ Choix @ SEleCtioNNer .........ccooiiie e Slide 8 213
5/ SOUMELLIE ... e e e e e e e e e e e Slide 14
6/ Réception d’un mail de confirmation .................ccccovvviiiiiiiiiiiiccee, Slide 15
7/ Gestion des lItiges ..o Slide 16
8/ Joindre un document a la facture ................ccooeeiiiiiiiiei e Slide 17 219
9/ Saisie d’une délégation (CONGES) ..........ccooiiiiiiiiiiii i s Slide 20 a 21
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1/ Ré i 1 -mail i

=  Factures en attente d'approbation Y

Bonjour GENEST-PERRIN Frédénque,

Le service Complabililé Foumisseurs vous adresse une liste de factures & approuver dans Qualiac

» Se connecler 4 Quakac

« Consulier le Mode opératoire - hitp:/intranet gustaveroussy fridoc/utilitaire-pratique/qualiac-validation-factures . pdf

Pour chaque facture, indiquez 'action choisie, et terminez en chguant sur "Soumettra™

Facture| Référence | Date Fournisseur ME'SEM Validation précédente
FAC 1332 FO36407 MAGALHAES DA ROCHA Accepltée par SYLL Ibiahima le 03/11/2020 &
3126002 001 16/09/2020 SAL GUEIRO 22572 10:37

Accepler - la facture esl acceplée el fransmise au signataire suivanl

Mettre en litige - précisez le type et le motif du litge. La facture est relounee au service Comptabilité Foumissaurs pour traitement du fitige
Transfert @ un aulre signataire = vous n'Bles pas en mesure de raiter catte facture el vous la transférez a un autre signataire

Metire en attente - la facture reste dans votre encours jusqu'a ce que vous opliez pour une des achions d-dessus

L

Mous vous remencions de bien voulor traiter ces factures dans les meilleurs dalais
Irés cordialement
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2/ Quverture de Qualiac (1/2)

n Utilisez le lien qui apparait dans le mail que vous avez
recu et qui permet de se connecter a Qualiac : ............. http://qualiac.qustaveroussy.fr/IACP/ria/Qualiac.html

Si cela ne fonctionne pas,
connectez vous par le chemin suivant : ..................... https://portail.gustaveroussy.fr/Citrix/ApplicationsWeb/

a Pour entrer dans CITRIX : Saisissez votre identifiant ez S e Session

et votre mot de passe IGR -
Nom d'utilisateur

(Le mot de passe qui vous permet d’ouvrir votre
ordinateur le matin et/ou d’accéder a vos e-mails)

Citrix Gateway Mot de passe

Quvrir une session

Puis cliquer sur « Ouvrir une session »

S 0o
E) Aoprésent, Cliquez sur Picone « QUALIAC RIA» _ [t 2.

LabGuard 30

Intranet

1
00 95

NextCloud Nexus Outlook 2010

L] Q Q

PTAH REG Qualiac Eproc Qualiac RIA
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a Pour se connecter dans Qualiac :
Saisissez votre identifiant

Et le mot de passe Qualiac*

(Le mot de passe qui vous a été communiqué par la
DTNSI lors de la création de votre compte) ‘

ceqgid

: IAC_PROD
Envirant

identifiant *(]

Puis cliquer sur « Se Connecter »

Mot de passe *
Etablissement * -

Théme * QUALIACERPRIA =

[] Se souvenir de l'dentifiant Se connecter

Mot de passe oublig Maodifier mon mot de passe

B Saisir le Mnémonique SIGNEFAC dans
le champ saisissable de la barre
d’icones \\""::jl_> * Ei C >“ I

fuceued] (%)’ Mon top 15

) Mes demisnes transactions

+

Puis cliquer sur OK
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En Cas-de probia

3/ Quverture de I'’écran de validation fouer jg zo?fféitame de

€cra

; n, faj

Ll VS signatures multicritéres des factures d'achats

=
dachat: Détail des signatures multicritéres des factures
1. Général - Liste des colonnes
Facture Référence 200004587488  Etablissement * IGR £ < > LI 4
) Regle  Niveau  Signataire
Niveau 20

Nom du signataire principal ~ Statut | Intitule ‘Statut’  Commentaires T Date de l'action  Heure de l'aci

= N - G mosmis  sbeode o e

Code litige = Motifli SIG_FACT20 20 1_SM1L EA
. . umett SIG_FACT20 50 N_DAZI
Signataire =

SIG_FACT20 50 TH_MARQUANT
<
v1 24497 pef >
Contréle facture
B — 0 -
Référence v 6(]5 Dates € » » »* o
* 200004587488 Facture * 19/11/2020 & e o]
R — m OECTION DES sFvaes o E’g
Comptable * 19/11/2020 = Facture d'électricité A
Fournisseur 2 n® 200004587488 H )
Réception facture  19/11/2020 = $u 04 Noverntre 202 enn A2 MV,
F035956 o e Client SUSTAVE ROUSSY
= Montant Pour o nseds, informations, réclamations
* F035956 s+ o sl i B
Devise * EUR = 0970809 240 s e
ENI GAS & POWER FRAN 4
Montant HT 531354€ 7 Par el cal o INSTITUT GUSTAVE ROUSSY
p 114 RUE EDOUARD VAILLANT
92300 LEVALLOIS PERRET Montant TTC sa7624¢ N e e 94805 VILLENIF CEDEX
Litige. Wotre N* de dépannage 24Hi24, 71(7
code = 0811 88 22 00 SETRGE]
Mot Vos informatians commerciaies Période du 01/10/2020 au 31/10/2020
o
\ i . e
Lignes de facture \ a0 O i e
€  1.Général a v o Mantant tatal HT s53s4€
Classe  Numéro  Sous-numéro Article Quantité facturée  Quantite facturée gratuite Unité des gratuites  Coeficie alies
. N " ‘. Mantant TTC 657624 €
PRCT=| 9224 7 PRES0003... EMENT ELECTRICITE - . 100

ite de consommation L et e s gl st e 19 Noverite 2020
e wode . )

Cet espace s’ouvre en mode\formulaire ou grille selon le nombre de factures a signer.
Double Clic dans la case « » pour choisir I'action a effectuer (détaillées sur le slide suivant).
Remplir éventuellement le commentaire et les zones litige ou transfert selon I'action choisie, puis soumetire.

Entéte de facture : indique les références de la facture sélectionnée en 1

Lignes de facture : indique le contenu de la facture en mode formulaire ou grille selon le nombre de lignes,

Détail des signatures : Liste les personnes qui doivent intervenir dans le workflow

Photo de la facture au format PDF. Si I’affichage ne se fait pas, agrandir la zone d’affichage vers le haut.
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4/ Choix a sélectionner (dans la case Action)

Accepter Votre validation atteste que le service a bien été rendu et que vous donnez votre OK
pour que la facture passe en « bon a payer »

& A noter Ily aura une vérification des prix par le service Comptabilité fournisseurs en aval,
mais c’est transparent pour vous.

Transfert Vous n’étes pas concerné par cette facture et vous souhaitez la transférer a une autre

personne pour validation. On vous demandera de sélectionner la personne de votre
choix dans une liste.

& A noter Un valideur Niveau 2 (pour les factures > 10 K€) ne peut transférer qu’a un autre valideur
niveau 2 de la liste préétablie qui vous sera proposee.

Mettre en attente Vous n’étes pas prét a valider cette facture car le service n’est pas encore
rendu pour le moment. La validation vous sera proposée a nouveau le
lendemain jusqu’a ce que vous soyez prét !

Mettre en litige Quelques cases a remplir pour choisir le type de litige et mettre un court
commentaire. Le litige sera transmis au service Comptabilité fournisseurs

pour qu’ils contactent le fournisseur et traite le litige (avec votre aide si
besoin).
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4/ Choix a sélectionner (Accepter)

Validation : => Double clic dans la case « Action » puis clic sur I'option « Accepter » parmi les choix proposes.

Signatures multicritéres des factures d'achats

Facture 3 127 206 Reférence 200004587488  Etablissement * |GR =
Miveau 20
Action *“ E Commentaires

Code litige —

Signataire

Action (4) X

Action Action

NA AC Accepter >

2 EM Mettre en attente
Ensuite, enregistrer votre £
L. . n 3 EL Mettre en litige
décision grace au bouton
« Soumettre » qui s’est 4 TR Trf. & un autre signataire

débloqué. soumetire
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4/ Choix a sélectionner (Transférer)

Transférer : => Double clic dans la case « Action » puis clic sur I'option « Transférer » parmi les choix proposeés.
Double clic dans la case « Signataire » qui s’est activée et choix de la personne dans la liste qui s’affiche.
Un commentaire est le bienvenu pour votre successeur ©
Puis : Soumettre

Signatures multicritéres des factures d'achats

Facture 3 127 206 REférence 200004587488  Etablissement * |GR

Miveau 20

E Commentaires *

Code litige =
. . Soumetire
Signataire e e
Action (4) X
Action Action
Utilisateurs Individuels (924) xX C]
,Q Code Nom Etat 1 AC Accepter
:] 2 EM Mettre en attente
: L TOUS A -
2 A-B_PERCIER PERCIER Anne Blandine 3 EL Mettre =0 libee
3 A-L_NABTI NAETI Amina Lynda . . .
B Trf. 3 un autre signataire
4 AP_LOPESTAVARES  LOPES-TAVARES Ana Paula
5  AITKACH AITKACI Aldjia
6  AMMELLAGEL AMMELLAGEL Suzanne
7 ANTUMNES Nathalie Antunes
8  APP.DIL Apprentie DIL
9 ARNONE ARMONE ANGELA

A_ABERLENC

ABERLENC Agathe
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4/ Choix a sélectionner (Mettre en attente)

Mettre en attente : => Double clic dans la case « Action » puis clic sur 'option « Mettre en attente » parmi les

choix proposés.

Signatures multicritéres des factures d'achats

Facture 3 127 206 Reéférence

Miveau 20

200004587488

Action *“

Code litige

Ll

Signataire

Etablissement * |GR

4]

E Commentaires

Action (4) x
p Action Action
Na 1 AC Accepter
@ Mettre en attente >
Ensuite, enregistrer votre 23
L. . n 3 EL Mettre en litige
décision grace au bouton
4 TR Trf. 4 un autre signataire

« Soumettre » qui s’est
débloqué.

Soumetire
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4/ Choix a sélectionner (Mettre en Litige)

Litige : => Double clic dans la case « Action » puis clic sur I'option « Mettre en litige » parmi les choix proposeés.
Double clic dans la case « Code litige » et choix du litige dans la liste qui s’affiche
Un commentaire est obligatoire pour expliquer le litige ainsi que le motif du litige en quelques mots.
Puis : Soumettre

Signatures multicritéres des factures d'achats

Facture 3127 206 Reférence 200004587488  Etablissement + |GR =
Miveau 20
Action *[ E Commentaires *

Modif litige #

Code litige #

. . Soumettre
Signataire SOl

Paramétre LITSAFAA (5)

Action (4) i ntitulé
o ” [pecurence ]
C] 1 ANNUL Annulation A
1 AC Accepter
5 EM R e 2 PRE KO Presta KO A
3 EL Mettre en litige 3 PRIX Prix KO A
4 TR Trf. & un autre signataire 4 PVE KO PVR KO A
5 QuUALIT Qualit KO A
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4/ Action : Mettre en Litige

jir S Pour l'utilisateur N1 ou N2 :
Occurence Intitulé Etat
N o) . " :
e Presta KO => La prestation n’a pas été rendue ou pas complétement
PRE KO Presta KO

Qualit KO => La prestation n’est pas conforme a ce que vous aviez demandé

PRIX Prix KO

FVR KO PVR KO

[ T O S T
> b = 1= >

qQuaLT Qualit KO

Annulation => Vous demandez a la comptabilité de faire annuler la facture :

- la prestation n’a pas eu lieu,
- la commande a été annulée,
- nous avons déja été facturés pour cette prestation.

Pour la comptabilité N3 :

Rappel C’est la comptabilité qui contrdle les prix et les PVR. Mais si vous voyez
que ce n’est pas conforme, rien ne vous empéche de |e signaler a votre
niveau pour informer la comptabilité fournisseurs en amont.

Prix KO => Les prix ne sont pas corrects

PVR KO =>Le PVR n’a pas été établi
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5/ Soumettre

Une fois que vous avez terminé avec une facture, n’oubliez pas de cliquer sur
Soumettre pour valider votre action.

Signatures multicritéres des factures d'achats
Facture 3 127 206 REférence 200004587488  Etablissement * |GR =
Miveau 20
LR [T 3 un autre signataird B  Commentaires +
Code litige =  Mofif litize
. . Soumetire
Signataire = - s

Vous pouvez « rafraichir » en cliquant sur OK aprés chaque validation pour voir
I’lavancement de votre travail si vous avez une longue liste de factures a traiter.

Si plusieurs factures sont en attente de signature, I’écran se positionne en mode

« grille ». La procédure est la méme, et on peut en plus traiter toutes les factures a la fois
via les boutons « Acceptation globale » et « Tout soumettre ».

Signatures multicritéres des factures d'achats

( 1. Général - ) |Li:-:e des colonnes |
Acceptation globale Tout soumettre
Selectionner  Soumetire Facture i Reférence Action Commentaires Code litige Moftif litige Signataire alternatif Intitulé ‘Signataire alterna

[ j_|j_}_f ]l Soumettre ] 3127206 | fmnmxls!mm; | T fw

iij §

L |



6/ Ré " 1 il d i i

Chacune de vos actions sera confirmée par un e-mail sur la base des courriels reproduits ci-dessous.

¢  Facture n°® 3125326 approuvée

Bonjour,

Vous avez approuvé |a facture ci-dessous.
La facture a été transmise au signataire suivant

|

Bf  Facture n° 3124591 transférée

Bonijour,

Vous avez transféré I'approbation de la facture ci-dessous vers D_CHOLLOIS avec le commentaire - TEST

Facture Référence Date Fournisseur Montant EUR
Facture Référence Date Fournisseur Montant EUR 3124591 200483 19/05/2020 F035934 DESCHAMPS 77825.27
3125326 35411 30/09/2020 F034626 QUALITAT EXPERTISES 2070
Cordialement.
Cordialement.
1 = ] ¢ o nys x| C
B¢ Facture n° 3125327 mise en attente Bf Facture n® 3124891 en litige 2!
Bonjour, Bonjour
Vous avez mis la faciure ci-dessous en atiente Vous avez ouvert un litige
PRE KO ' PAS ENCORE FAIT
“rs . Ia fac c-dessous
Facture Référence Date Fournisseur Montant EUR lL"__Jl" 3 Taﬂu-_o;: \.J(‘ SO -
a facture a &té transmise pour traitement du litige
3125327 FC200813064 31/08/2020 F001496 DESAUTEL 3956 71
Cordialement Facture Référence Date Fournisseur Montant EUR
3124801 80048 18/05/2020 F024513 SWISSLOG FRANCE SA 14674.08

Cordialement
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7/ Gestion des liti

Lorsque vous mettez une facture en litige, la facture sort de votre liste des
factures a traiter.

Le Service Comptabilité Fournisseurs est informé et le litige est transféré a la
personne compétente pour traiter le litige.

Grace aux informations que vous aurez mises dans les cases
« Commentaires » et « Motif Litige » et aux piéces que vous aurez jointes, le
Service Comptabilité Fournisseurs sera a méme de traiter le litige.

Il est possible de joindre un document a la facture pour documenter votre litige
(voir comment faire dans le chapitre suivant

« Joindre un document a la facture »)

La Comptabilité Fournisseurs pourra vous contacter pour un complément
d’information si besoin.

Validation des factures dans Qualiac




8/ Joindre un document a la facture (1/3)

L[4 a8 Signatures multicritéres des factures d'achats

Signatures multicritéres des factures d'achats

f=0OX
Détail des signatures multicritéres des factures
€ 1 Général - € 1Geénéral 8 Y
Acceptation globale Tout soumetire Régle  Nieau  Sgnetsire  Nomdusignatsireprincipal  Statut | Intulé'Statut' CommentsiresT Datedel'sction  Heure del'actior
G b Facture flos B '&' i e
@ I]V-SOUme'an 1 | a2 EA

<

Si vous n’étes pas d’accord avec la facture,
il est recommandé de joindre un document

* 200004587488

i P e T T
pour documenter votre litige e
* FD35956 £ &1 ﬁ
92300 LEVALLOIS PERRET Da n S Ce CaS : CI iC Su r Ie rectang Ie en bas é d roite ;:;nnsuafsgjf;{&\sﬁémw
™ de I'écran SIGNEFAC

Période du 01/1012020 au 31/10/2020

Lignes de facture

€ 1 Génénal

L, R e Mantant total HT s3IsseE

Classe Numéro  Sous-numéro  Mnémonique Marché Article Quantitéfacturée  Quantité facturée ratuite Unité des gratuites Coeft - “ 62174
’ : - - s . d . Pofert o st

- 1 B Famren e e 7 Mantant TTC BITE24 L
PRCT = 9324 17  ACHEMINEMENT ELECTRICITE -... £

o Fa B PRES0003... ACHEMINEMENT ELECTRICITE -. - Votre adesse dusite de consommation [P
[ —

< >
Mode saisie Persannalisé 1 modifiéls) Ligne: 1/1

Maodification en cours
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8/ Joindre un document a la facture (2/3)

Visionneur — Dans la fenétre qui est apparue en bas de I'écran, clic sur

Documents <

e « Documents »

Les champs ci-dessous apparaissent :

Entité * ACHAT FACTURE +* Type * FACT CDDOC =
Identifiant
IGR* 3127206
Fichier Si vous souhaitez insérer une piece
g (24497 odf o jointe & la facture (contrat, tarifs, ...),
Description
24497 clic sur I'icone « + » , Un nouveau
Extension formulaire s’affiche (voir slide suivant)
PDF = Créateur D .CHOLLDIS = 1941142020 1
mModificateur = o

Bonjour Delphine Chollois Mon profil Transaction Affichages Champ Ligne de données Interrogation Bureaux

G Kk [ Rsoenerc ME%%ED@"'-”EQ()&

m Signatures multicritéres des factures d'achats
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R AT FACTURE B e+
Identifiant
IGRA3127206

Fichier

*

Description

Extension

M

Créateur

1

rodificateur

La liste déroulante au-dessus

Double-clic pour choisir le type de
document a joindre : prendre « Dossier
litige ».

/

r
25
@]

Clic pour choisir le document a joindre sur votre poste

Puis valider en enregistrant avec
I'icone disquette B de la barre
d’outils, puis retour a I'affichage des
PDF en cliquant sur

du visionneur PDF permet de
naviguer entre les documents

»1/1 RPRZ_2051708.pdf -

Zoom automatique =
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9/ Saisie d’ lélégation (1/2

Pendant vos congés, ou si vous prévoyez une absence de longue durée, vous pouvez organiser

une délégation de signature (transfert de vos factures a une tierce personne) pendant une période
donnée.

u Saisir le Mnémonique DELEGFA dans o * B o« fa A M+

Ite’_crjamp saisissable de la barre —_— reem——
d’icones

) Mes dernignes transsctions

Puis cliquer sur OK

N
Sélectionner I'utilisateur 4G * OK < ’ R R D 4+ & [
auquel on souhaite
déléguer la Signature @ Délégations des signatures multicritéres - ] X
égle de signature  SIG_FACT20 £ Utilisateur signataire A MICOLAS =
Pour obtenir la liste des Délégue 3 lutilisateur = Ra A
utilisate liquer sur
I'icone : sture * SiG_FACT20 £ Factures sans PVR
Utilisateur signatadg * A NICOLAS £ ADELE NICOLAS
Cf. slide suivante pour le détail Délegue 3 l'utilisateur *|| =
" Pour [a période fu

i SO 1900 a F12 S0 -
Du 01/01/1900 B au ¥ 31/12/2099 # Etablissement * |GR

Sélectionner la période_—" B
définie de délégation

Mode saisie | | | Ligne:1/1 |

Enregistrer
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9/ Saisie d lélégation (2/2

Choisir I'utilisateur auquel on délégue la validation des factures pendant une période d’absence
déterminée.

I\ L’utilisateur a qui ont délegue doit avoir un compte QUALIAC.
Sinon veuillez adresser une demande a accreditation.qualiac@gustaveroussy.fr

Cliquer sur I'icone pour faire > Detagues lutiisatour 4 (: E)
apparaitre la liste des utilisateurs

L’écran « utilisateurs individuels »
s’ouvre

Cliquer sur l'icone loupe pour faire
apparaitre la liste des utilisateurs

Utilisateurs Individuels (980)
Code
Sélectionner dans la liste I'utilisateur :

auquel vous confiez votre délégation
de signature/validation des factures

TOUS

PERCIER Anne Blandine

A-B_PERCIER

A-L_NABTI MABTI Amina Lynda

A-P_LOPES-TAVARES LOPES-TAVARES Ana Paula

5 AITKACI AITKACI Aldjia 1

Cliquer sur enregistrer

AMMELLAGEL AMMELLAGEL Suzanne
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