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Prélevements SEPA

1. OBJECTIFS

v' Enregistrer rapidement les réglements de type prélévements en fonction d’une date d'échéance

v Générer le fichier SEPA destiné a la transmission bancaire

2. INFORMATIONS SEPA
2.1 Glossaire

2.1.1 SEPA: « Single Euro Payments Area » ou « Espace unique de paiements en euro »

C'est une zone a l'intérieur de laquelle les citoyens, les entreprises et les autres acteurs économiques peuvent
effectuer et recevoir des paiements en euros, aux mémes conditions et avec les mémes droits et obligations,
gue ce soit au-dela ou a l'intérieur de frontieres nationales et ou qu'ils se trouvent. L'objectif est de faciliter
les transferts financiers.

Elle comprend 32 pays de la zone SEPA :

- I'Union européenne,
- |'Islande,

- la Norvege,

- le Lichtenstein,

- la Suisse,

- Monaco.

2.1.2 IBAN: “International Bank Account Number” ou “Identifiant Bancaire International”
L'IBAN est un numéro de compte bancaire qui peut étre reconnu partout dans le monde.
1l identifie, de maniére unique, un compte bancaire quel que soit I'endroit ou il est tenu.
Format de 7 a 30 caracteres :

- Code ISO du pays (2 lettres) ;
- Clé de controle (2 chiffres) ;
- Identifiant bancaire domestique (ex. RIB Francais).

Exemple : FR7630004008970000012345678
2.1.3 BIC: « Bank Identifier Code » ou « Code Banque »

Il s'agit d'un identifiant normalisé des institutions financieres, également connu sous la dénomination d’adresse
SWIFT.

Il permet une d'identifier de maniére unique une banque quel que soit I'endroit ou elle se trouve.
Format avec 11 caractéres :

- 4 pour le nom de la banque (BNPP),

- 2 pour le nom du pays (FR, IT...),

- 2 pour le nom de la ville,

- 3 pour définir plus précisément l'agence ou le service.

Exemple : BNPAFRPPXXX
2.1.4 Référence Unique Mandat (RUM) :
v Maximum 35 caractéres sans espace et ne comportant que les caractéres « latins ».

v' Cette référence est unique pour chaque mandat entre un débiteur et un créancier, au bout de 36 mois sans
utilisation de prélevement le mandat est caduc et un autre mandat doit étre signé avec une nouvelle RUM.

v Cette RUM est une information libre il n'y a pas de critéres a respecter, par défaut on propose le code client
suivi d'un compteur.

v" Pour les mandats existants il n’est pas nécessaire de recréer un mandat avec RUM, il est nécessaire de
mettre en place une RUM mais le mandat reste valable. Pour les prélévements migrés, il est recommandé
aux créanciers de faire commencer la RUM par les 2 caractéres « ++».
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Prélevements SEPA

2.2 Obligation d'information préalable

Le créancier est tenu d'informer ses débiteurs que les créances recouvrées jusqu'alors par prélévement
national le seront désormais par prélevement SEPA.

Cette information est réalisée par tout moyen a la convenance du créancier (facture, avis, échéancier...).
Le créancier doit indiquer au débiteur :

- Son Identifiant Créancier SEPA (ICS),

- La ou les Référence(s) Unique(s) de Mandat (RUM),

- Les coordonnées auxquelles le débiteur devra adresser ses demandes de modification et révocation de
mandat,

- Les coordonnées auxquelles le débiteur devra s'adresser en cas de réclamation relative au prélévement
SEPA.

Avant la premiére émission du prélévement SEPA, un créancier est tenu de fournir a ses clients débiteurs une
notification préalable au moins 14 jours calendaires avant la date d'échéance du prélévement SEPA.

2.3 Traite et LCR

La norme SEPA n'influe pas sur les traites et LCR, ces derniéres fonctionnent toujours a l'identique.

3. FONCTIONNEMENT

3.1 Paramétrage
3.1.1 Créer un délai de réglement de type "Prélévement”

ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres/Tiers/Délais de réglement

ETAPE 2 : Indiquer le code et le libellé de votre choix

ETAPE 3 : mettre « Prélévement » dans la case « Type »

ETAPE 4 : renseigner les autres critéres selon votre besoin pour le calcul de votre date d’échéance

ETAPE 5 : enregistrer

Délais de réglement (%)

Code |PREL j LibellélPrélévement

= Premiéreéchéanﬂel Echéances muttiples ] Escompte Pénalités de|Raglement
A * facture . Virement
iy i
/'n—l Delai aprés date de  lvraison 30 * lour Mois
¥ MNet
" Fin décade
" Fin mois

Délai aprés fin décade ou mois ¢ Jour O Mois

3.1.2 Créer un mode de réglement de type "Prélévement"

ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres/Réglements/Modes de réglement
ETAPE 2 : indiquer le code et le libellé de votre choix

ETAPE 3 : mettre « P » dans la case « Type réglement »

ETAPE 4 : indiquer votre compte banque

ETAPE 5 : enregistrer
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Prélevements SEPA

Mode réglement [Modification] X |

Code |PR 7

Libellé |Préiévement

Type réglement Iﬁ_j
P | Prélévement

R Réglement

T Traite

v Wirement

Compte bangue

3.1.3 Paramétrer les références bancaires de la banque réceptrice des prélévements

ACes informations sont indispensables a la génération du fichier bancaire de prélevement SEPA.
Dans la fiche entreprise

ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres/Entreprises/Entreprises

Entreprises (*) ®

I 4| vienE v Pl 4+ BD  Démonstration VITI - 60000 BEAUVAIS

Coordonnées bancairs

~ i ey r—

e ; Identification

= Immatriculation

"~ Mentions Iégales
‘& Coordonnées bancaires
.~ Comptabilité matiére

Code BIC Titulaire du compte I

Identifiants bancaires
[ ICS (Identifiant Créancier SEPA) NME (Numéro National Emetteur)

ETAPE 2 : aller dans Coordonnées bancaires

ETAPE 3 : Renseigner le tableau « Coordonnées bancaires » avec les informations de votre RIB
(établissement, guichet, compte, etc.)

@II est possible ici de créer plusieurs banques en créant une nouvelle ligne avec l'icbne a gauche

du tableau

ETAPE 4 : renseigner la case « ICS »

@Pour obtenir un ICS (identifiant Créancier SEPA), le créancier doit obligatoirement en faire la demande
a sa banque (une seule d’entre-elles si le créancier en posséde plusieurs). La banque se charge de transmettre
cette demande a la Banque de France (seule compétente pour attribuer cet identifiant en France).

Pour la France, le numéro ICS comporte 13 caractéres et est de type FRXXXXXXXXXXX.

ETAPE 5 : renseigner la case « NNE »

ETAPE 6 : enregistrer
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Sur le compte banque
ETAPE 1 : aller dans Comptabilité/Plan comptable (Isacompta s'ouvre)
ETAPE 2 : sélectionner le compte de la banque réceptrice du prélévement

ETAPE 3 : aller dans l'onglet Avancé

Prélevements SEPA

ETAPE 4 : ouvrir la liste des coordonnées bancaires et choisir le bon RIB pour que les coordonnées

bancaires renseignées dans la fiche entreprise se reportent en dessous
ETAPE 5 : enregistrer

Plan comptable (2017) (*) @

:‘j|§| 512DHUDDG|E|E| - na Compte 51200000
Code alpha Libellé * C.R.C.A.

Général Paramétres saie Avancé Commentaire

= Propriétés avancées
Compte lettrable

Compte lettré en automatique

Détail des A-nouveaux non lettrés
[ | compte pointable
Accés assistant rapprochement

[ | centralisation mensuelle au GL

TVA payée sur les débits

Compte lié au com

= Coordonnées bancaires

Les coordonnées bancaires sont issues de la fiche entreprise.

Coordonnées bancaires

Domiciliation
Etablissement Guichet
Compte RIB

Code BIC

IBAM

va

3.1.4 Paramétrer les références bancaires du client

ATous les clients, réglant par prélévement, doivent avoir des références bancaires renseignées.

ETAPE 1 : aller dans le menu Ventes/Clients
ETAPE 2 : sélectionner votre client

ETAPE 3 : aller dans Informations
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ETAPE 4 : indiquer le mode de réglement de type prélévement

Clients (*) (¥
|4 4 anDPa

e |_J Facturation
; Coordonnées
E Informations

ML

+-= 89

Particulier : MR Patrick ANDRE - 51800 STE MENEHOULD

Prélevements SEPA

= Facturation par défaut

Pays de taxation * France

Facturation = () HT (&) TTC

I Situation TVA * N ¥  France
177 Comptabilité
9] Regroupements Catégorie tarifaire
@ g Livraison Ristourne de pied 0,00 %
]
® . Contacts Remise de ligne 0,00 9%

@ s, Gestion de la relation client
m Bloc notes
;} Documents

Délai de réglement REC

Mode de réglement PRE

== Zones libres

x

Encours autorisé

¥ A réception de facture
¥  Prélévement

0,00

ETAPE 5 : aller dans I'arborescence sur Banques

ETAPE 6 : renseigner les coordonnées bancaires de votre client dans le tableau

Clients (%)
o
14 4anpra BBl F = 5 0 paticulier : MR Patrick ANDRE - 51800 STE MENEHOULD
@ LJ . Coord bancaires
bacturation I:‘ Voir les coordonnées bancaires cloturées

@® &% Livraison +
@ O contacts

Clgturée Défaut

=p

Etablissement
98765

Guichet | N° de compte | Clé
| 60000 | 09876543210 |91 4

Domiciliation IBAN BIC
FR7698765600000987654321091

66666666666

® ;,. Gestion de la relation client
m Bloc notes
‘ }hﬁ Documents

%E Zones libres
© & Banques

|—ﬁ Mandats

®L’IBAN et le BIC sont les nouvelles coordonnées bancaires utilisées pour les prélevements SEPA

ETAPE 7 : aller dans I'arborescence sur Mandats

®La zone Mandats n’apparait que si vous avez bien mis un mode de réglement, de type prélévement,
par défaut sur votre fiche client.

ETAPE 8 : renseigner les informations liées & votre mandat RUM dans le tableau

Clients (*) ®

|4 < anppa *bpl += B

iculier : MR Patrick ANDRE - 51800 STE MENEHOULD

X rMandals ou autorisations bancaires
@ || Facturation
4- IBAN :FR7698765600000987654321091- BIC :66666666666 hd
@ g Livraison
@® & Contacts Défaut Date début Date fin Date signature Entreprise
@ . Gestion de la relation client =k 0 L/ =] ANDPA-1 VIGNE
m Bloc notes
| }3 Documents
%E Zones libres
& & Banques
D Mandats
z . .
ETAPE 9 : enregistrer la fiche client
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Prélevements SEPA

@ Le mandat doit comporter :

- une date de début et une date de fin

- une référence libre dans la colonne « RUM ». Par défaut, on propose le code client suivi d'un compteur.
Cette référence est modifiable.

- une date de signature.

@Pour les prélévements migrés, il est recommandé par l'organisme CFONB de faire commencer la RUM
par les 2 caractéres ‘++'.

Cet indice n'est pas destiné a étre traité automatiquement mais a faciliter la gestion des incidents. Ceci est
généré en automatique par le logiciel lors de l'installation de la version SEPA.

3.2 Génération du fichier bancaire des prélevements

A Il est impératif de comptabiliser les factures pour pouvoir les régler par prélévement.
La génération du fichier bancaire des prélévements s’effectue en 2 étapes :

- 1ére étape : sélectionner et régler les échéances a prélever
- 2éme étape : générer le fichier bancaire

3.2.1 Sélectionner les échéances a prélever
ETAPE 1 : aller dans le menu Ventes/Travaux réglements

ETAPE 2 : sélectionner vos échéances a régler par prélévement grace aux filtres de l'onglet Sélection
des réglements (indiquer une période de date par exemple)

ETAPE 3 : faire un clic droit dans la partie supérieure et cliquer sur « Générer les prélévements »

Travaux sur les réglements clients @

Sélection des réglements l Sélection des bordereaux ]
Critéres de sélection
Date du [ILi_ au [15/06/2017 Bordersaux

2 réglements rattachés & un bordereau
WMode de réglement j [rég
X [ réglements non rattachés & un bordereau
Bangue de remize j
Payeur(s) j Bordereau(x) j
Bénéficiaire(s) j Comptabilization

Document(s) réglé(s) j [ réglements comptabilisés Vider les filtres et réinitialiser les colonnes
o [ réglements non comptabilizés Générer les prélévements
Site(s) j 3
Société |VIGNE ﬂ [~ Sélectionner aussi les impayés

™ Sélectionner aussi les réglements primeurs

| | |Date Socigté |r.'|nde |Accept.|tptebanque Payeur Montant Libellé Ré&fér:
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Prélevements SEPA

La fenétre « Génération des prélévements » s'ouvre. Elle permet de filtrer les échéances a régler par
prélevement.

s

q Génération des prélévemnents

Date de prélévement |[J5/08/2017 T 6
Societe ﬂ >
=

Client 9
Monnaie ﬂ
Code établissement Code BIC

Client |5|:||:iété |N= doc |Date éch |Date ESC |Tx esu:|h'|nt escompte |I.'Int préleve |h'||:|n|A prél.| Prélévement SEPA

Client : Mk prélévements
Total prélevé

@ La zone « Date de prélévement » est automatiquement renseignée par la date du jour. Cette date sert
a filtrer toutes les échéances qui lui sont antérieures ou égales (ex : date de préléevement = 15/06/2017,
seules les échéances antérieures ou égales a cette date seront présentées dans le tableau). Cette date ne sert
gu’'au filtre et n‘est pas transmise dans le fichier bancaire.

ETAPE 4 : précisez vos filtres
ETAPE 5 : cliquer sur « Appliquer ». La fenétre « Prélévements & générer » s’ouvre

Prélévements & générer =

Mode de réglement |E ﬂ
Banque de remise |51200000 |

&' 0K A Annuler |

ETAPE 6 : indiquer le mode de réglement de type prélévement
ETAPE 7 : renseigner le compte pour la banque de remise (compte alimenté en Isacompta lors de la

comptabilisation des reglements)
ETAPE 8 : Faire « OK » pour afficher les échéances a prélever
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Prélevements SEPA

@ Dans le tableau, s'affichent toutes les échéances répondant aux conditions ci-dessous :

- uniquement celles qui sont comptabilisées et non réglées,

- celles dont la date d'échéance (ou date de prélevement) est inférieure ou égale a celle renseignée dans
la zone "Date de prélévement »,

- celles qui ont un délai de réglement de type « Prélévement ».

M

Date de prélévement [31/08/2017 3 Crr
Sociéte ﬂ -

Client [ANDPA 9 g
Monnaie j
Code établizzement Code BIC

Client |5|:| cigté |N= doc |I}ate éch |Date E5C |Tx E5C | Mnt escompte |Mnt préleve |r.1un |A prél.| Prélévement SEPA |
| ANDPA VIGNE | 20170010 05082017 40,80 EUR| ¥ FRST a
Client : MR AMDRE Patrick - 51800 STE MENEHOULD Mb prélévements 1

Total prélevé 40,80 E

ETAPE 9 : décocher la case « A prél. » pour les lignes qui ne sont pas & prélever. Par défaut, toutes les
échéances répondant a ces critéres sont sélectionnées « A prélever »

®A cette étape, il est possible de prendre en compte un escompte accordé au client dans la colonne
« Mnt escompte » (touche F11 pour ramener le montant de l'escompte initialement proposé lors de la
facturation).

ETAPE 10 : vérifier et modifier si besoin le type de prélevement SEPA dans la colonne
« Prélévement SEPA »

®La colonne « Prélévement SEPA » affiche par défaut la séquence attendue dans le fichier bancaire.
Cette séquence est déterminée automatiquement mais elle reste modifiable par I'utilisateur.

@Le premier prélévement SEPA d’un client étant déja prélevé dans I'ancien format (CFONB) doit étre de
type FRST « Premier prélévement d’'une série ». Ceci est généré automatiquement par le logiciel.
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Prélevements SEPA

Les séquences possibles :

=
U Geénération des prélévements ﬂ -

Date de prélévement |19.f1 12013 8 AT

— )

Client | -

Monnaie j
Code établiszement Code BIC I
Client N doc Date éch |Date £5C ITx esc' Mnt escompte |I'|'Int prélevé II'.'IDnIA prél.' Prélévement SEPA
B |ANDPA 20130013 |13/03/2013 29424 |EUR V¥ | =]

QOOFF  Prélévement ponctuel

| Premier prélévement d'une série
N RCUR  Prélgvement suivant d'une série
FMAL  Dernier prélévement d'une série
NOME  Pas de prélévement SERA

Client : MR ANDRE Patrick - 51800 STE MENEHOULD: N prélévementsl 1
l = I Total préleve I 29424 E

Série de prélevements : adaptée pour un client qui sera prélevé régulierement

- FRST (FIRST) : premier prélévement d'une série

- RCUR (RECURRENT) : prélevement suivant d'une série (= la séquence la plus courante en régime de

croisiére)
- FNAL (FINAL) : prélévement final d’'une série
- OOFF : prélevement ponctuel d’un client

- NONE : identifiant permettant de ne pas générer de prélevement SEPA (pour la phase transitoire avant

I'application de la loi pour tous les prélévements)

3.2.2 Générer les réglements

Pour générer automatiquement les réglements et solder les échéances :
ETAPE 1 : sélectionner les échéances (Cf. 3.2.1.)

ETAPE 2 : effectuer un clic droit « Générer le(s) réglement(s) » sur la liste de résultats

Date de prélevement IW
Société I—j
Cient [anDPA o
Monnaie I—j
Code établissement I— Code BIC I—

q Génération des prélévements >

Client |Snciété |N= doc |Date éch |Date gsC |Tx escll'u'lnt gscompte |I'|'Int prélevé |I'|'I|:|n|A prél.lPréIé\rement SEPA

b | ANDPA VIGNE  |20170010 |05/08/2017 40,80 EUR| W |FRST
Accorder 'escompte F11
Exporter dans le presse papier
Inverser la sélection

Client : MR ANDRE Patrick - 51800 STE MEMEHOULD Mb prélévementsl 1 Annuler la sélection

Total prélevé | 40,80 E
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Prélevements SEPA

Lorsque la création des reglements est terminée, on obtient le message d’information ci-dessous :

nformation *

Génération des réglements terminée.

, X

ETAPE 3 : faire « OK »

ETAPE 4 : refermer la fenétre « Génération de prélévements » pour revenir dans les travaux sur les
reglements clients

3.2.3 Générer le bordereau

Une fois les prélevements générés, il est nécessaire de créer le bordereau pour ensuite générer le fichier
bancaire.

ETAPE 1: dans l'onglet Sélection des réglements, filtrer sur le mode de réglement de type
« Prélévement » et préciser les dates

ETAPE 2 : cliquer sur « Appliquer » pour afficher les résultats

Travaux sur les réglements clients @

Sélection des réglements | Sélection des borderzaux |

Datedu |_/_1 au |31/022017

Mode de réglement

—Border o
uestion! eponses
[~ réglements rattachés 4 un borderesu e

¥ réglements non rattachés a un bordersau

Payeur(s) J Bordereau(x) j
Bénéficiaire(s) = r* - —
=

Bangue de remise

Document(s) réglé(s)| o |7
. C é EUR
SIIB(S)l j ¥ r nen
Société |VIGNE j [~ sélectionner aussiles impayés

[ Sélectionner aussiles réglements primeurs

| IDate Société |Mnde IAccem.lete banque |Payeur Montant Libellé Référence IBDrdereau |f' L ‘:‘lsﬂP impayé IPrimeulIBénéﬂciaireI Document Site
po é 311082017 VIGNE PRE 51200000  ANDPA 40,80 Monsieur ANDRE Patrick 195 r [~ |ANDPA FA 20170010

ETAPE 3 : effectuer ensuite un clic droit et sélectionner « Générer le(s) bordereau(x) »

1
m

Pt

m
o
m
o
=]

m
m
[

Vous pouvez modifier ici la date de depdt etlou la
bangue de remise pour tous les réglements
sélectionnés. Sivous ne renseignez pas ces
informations, les réglements sélectionnés
conserveront leur date de dépdt et/ou leur bangue
de remize.

Date de dépdt |_J

Bangue de remise I 7

Q1 x|

ETAPE 4 : renseigner la date et la banque de remise
ETAPE 5 : faire « OK »

13.50.
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Prélevements SEPA

On bascule automatiquement dans I'onglet Sélection des bordereaux avec le bordereau de sélectionné

Travaux sur les réglements clients @

Sélection des réglements Selection des bordereaux |

—Critéres de sélection

Date du |_/_/ au [19106/2017
Mode de réglement I j
Bangue de remize I ﬂ

Société I‘-.-’IGNE =

Date ISDciété IMl:H:Ie IC.pte bangue IMDntant M* bordereau IDate esu:ptel[‘.umptahilisé IF‘réIéﬂ.rement I
220052017 | WVIGHE TR 31200000 T2,00(18 r
1500652017 | VIGNE PRE 51200000 108,00 (19 r

b o|12/08/2017 WVIGNE PRE 51200000 40,80 20 r FRST

3.2.4 Générer le ficher de prélévements

ETAPE 1 : sélectionner le bordereau de prélévements généré (Ventes/Travaux réglements puis

onglet Sélection des bordereaux).

ETAPE 2 : effectuer un clic droit « Générer le fichier bancaire »

Travaux sur les réeglements clients @

@
- Sélection des réglements Sélection des bordereaux I
© | [Critéres de sélection
= Datedu |_/_/_  au [12/08/2017
‘ﬁ Mode de réglement I—j
Bangue de remise | j

Société IVIGN E |

IDate escpteICDmptahills.é IPréIévernent I

Date |Snciété |I'|'I|:H:Ie |C|:|te bangue |Montant N* bordereau
2210572017 | VIGNE TR 51200000 72,00 |18
| 150672017 | VIGNE FRE 51200000 108,00 19 r
E 19/06/2017 | VIGNE PRE 51200000 AN A0 0 FRST

Vider les filtres et réinitialiser les colonnes

Sélectionner tous les bordereaux
Désélectionner tous les bordereaux

Inverser la sélection

Imprimer lefs) bordereau()
Supprimer le(s) bordereaulx) Ctrl+D

° Medifier le n® du bordereau Ctrl+M
Comptabiliser le(s) bordereau(x) — Ctrl+T

Sauvegarder les colonnes

13.50.
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Prélevements SEPA

La fenétre « Génération du fichier bancaire » s‘ouvre :

Format du fichier bancaire
" Prélévements nationaux (format CFOMB)
{* Prélgévements internationaux (Format SEPA)

Fichier |C.:".U sersieducolletiDeskiop\PRE-VIGNE-15061 T—E-12IJEIEIIJ[LE°

c q;' oK 3\( Annuler |

ETAPE 3 : cliquer si besoin sur pour sélectionner le répertoire ou le fichier bancaire doit d’enregistrer
ETAPE 4 : faire « OK »

ASi un bordereau a été généré et que le fichier bancaire a été généré, on ne pourra pas régénérer de
nouveau le fichier bancaire.

Cette documentation correspond a la version 13.50. Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre
opérées sans modification de la documentation. Flles sont présentées dans la documentation des nouveautés de la
version sur votre espace client.
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