MEDIA - Intégration comptable
Bons de commande et notes de frais

Préambule

Ce traitement permet de faire le suivi comptable des bons de commande et des notes de frais a partir des éléments saisis dans
Média jusqu’a I’intégration dans un logiciel de comptabilité.

Le fichier d’écriture généré est de type Excel.

Une option spécifique existe pour les utilisateurs de Sage, le fichier généré est de type Texte.

Activation du 2éme axe analytique
v" Au menu de Média, cliquez sur « Parameétres » « Dossier » puis sur I’onglet « Zones paramétrables et analytiques »,
rendre obligatoire la saisie de I’axe analytique 2 en cochant « Activer la saisie ». C’est ’imputation paramétrée sur I’axe
analytique 2 qui deviendra le compte de charge de I’écriture comptable (explication au point suivant).

EETETE TR D R
I . iala

Raison Sociale | |[gmParamétres . Editions g DUE & Heures supp. | ANAdresses des commandes
= | L i &

Za-Signataires 1% Zones paramétrables et analytiques

Axe Analytique 1

Libellé Section Copier le libellé de Section dans |a zone Titre du reportage

Axe Analytique 2

Libellé Poste budaétaire |Poste budgétaire ' Activer la saisie ——>  Niveau de saisie minimum ' Paramétrage
4

polices

Zone visiDIE darts 103 & des bons de commandes

. . : 3 Paramétrage
Contrats : Poste budgétaire = code CNC ¢ ..
() contra oste budgétaire = code (si non renseigng) E T

Axe Analytique3

Libellé ([ saisie obligatoire

[[J Copier Section dans cette zone dans le détail des contrats

Autres zones

Zonel Titre du reportage

Zone2

Zone4

Zone5

Rendre obligatoire |a saisie du n® d'objet

v" En zone libre 4 indiquer en libellé « n° de facture », elle servira en suivi des commandes a indiquer le n° de facture
correspondant au bon de commande émis et donc deviendra le n° de piéce pour I’écriture comptable.
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Vérification du plan analytique

Au menu de Média, cliquez sur « Paramétres » « Dossier », puis sur I’onglet « Paramétres ».

v Sivous utilisez LOUMA, vous devez indiquer votre dossier comptable de référence afin d’obtenir un plan analytique
commun entre les deux logiciels.

v Si vous utilisez STUDIO (sans LOUMA), vous devez indiquer votre dossier de paye de référence afin d’obtenir un
plan analytique commun entre les deux logiciels.

Dossier

EaSignataires | % Zones paramétrables et analytiques

Eﬂaison_‘»ociale | Paramél:res .. Editions | 'fFiDUE | ".h'euressupp. | B¥Adresses des commandes

Nb heures par jour [ contrat court Taux moyen de charge
Nb heures par jour / contrat long Mb heures par jour forfait

Mettre 7 heures le vendredi pour un contrat long  Nb jours [ requalification CDI I:l

Fichier salarié unique Fichier fournisseurs unique
y Parametrage
polices
[ Editer les DUE lors de la création des contrats () Export des contrats archivés i By Paramétrage
E Jours Fériés
[0 La zone ticket resto est saisie en quantité dans les contrats 3

Regrouper les jours travailés dans les contrats Word

Mombre jour(s) dans |e

Lien éventuel LOUMA:

Détails sur les Tetom e o

) Gestion du TTC dans les commandes

Paramétrage des comptes comptables

v" Au menu de Média, cliquez sur « Paramétres » « Poste budgétaire », puis sur chacun des postes budgétaires a modifier,
renseignez « ’imputation » qui sera le compte de charge de 1’écriture comptable.

Poste budgétaire

Poste bu: Libellé I | () Affichage des archives
[ Affichage des axes.

m 9 e
i .
- |

3722 Prise de vues Houveau
3723

Son
3724 Edlairage
3728 Divers

373 Frais de duplex
3731 Transports 100

3733 Repas

3738 Autres frais de duplex m

Prestations facturées

| Imprimer;

Coordinateur faisceau
Autres prestations facturées
Post production studio

Post production studio
Bandes éléments

Palette graphique

| 2/13




Paramétrage de la TVA

v" Au menu de Média, cliquez sur « Parameétres » « TVA » et renseignez le taux et le compte comptable correspondant
aux différentes lignes de TVA.

Remarque : le taux et le compte comptable seront utilisés pour générer I’écriture de tva & intégrer dans la comptabilité.
Pour les bon de commandes, il est indiqué dans la fiche fournisseurs (voir paramétrage fiche fournisseur).
Pour les notes de frais, il est indiqué dans la saisie elle-méme.

[I¥{ xOTIS DEMO/2008/%0TIS

C-mle.:_.__ Compte
1 Tva 7% 7,00 445660
2 Twa 19.6% 19,60 44565

'-? Supprimer

T

Paramétrage de la fiche fournisseur

v Sur la fiche du fournisseur, il faut également renseigner :
o le compte comptable nécessaire a la génération de 1’écriture de tiers,
o le code de réglement qui permet de calculer automatiquement une éventuelle date d’échéance,
o etle code TVA nécessaire a la génération de I’écriture de TVA.

™ Infos Banques I o CoONtacts } A note

oo s | (X Al

Activité | n
Contact IHervé

Compl. adresse I

|
Adresse I 53, avenue Yoltaire |
|
|

Code postal & vie [somssons Nedesret | |

Pays [France | vervanveommnatee [ ]
Téléphone 0323763757 Fax 032359 55 58

Email Iooniact@xoﬁs.mm | I~

B |

IET

E= T Mg 30 jours Code réglement

Virement 2 30 jours
Compte owoms )| Poste budgétaire B codeTva B
Créele | 17/02/2003 | par | PIERRE | Modifiéle | 28/02/2013 | par
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Paramétrage de la fiche salarié

v Sur la fiche du salarié, il faut renseigner :
@)
de frais.

-
Eetat Gvil | °

F. Documents

le compte utilisé pour I’écriture comptable des régies et le compte utilisé pour 1”’écriture comptable des notes

[ Sortie définitive

Centre 5.5.

Adresse

Code postal Ville

L1

ROD9261

Mo Griss

Mo Congés

Statut

(CICTTI— -

Carte séjour [Passepart I | Délivrée Iel | Validité I

| Autorite |

Carte travail I | Délivrée Iel | validité I

‘ Métier |

Mo carte de presse I | Validit | |

Derniére visite médicale | 10/05/2012 | / Prochaine I:l

Domidile Fiscal I

Mode de réglement
0O chéque @ virement @ Espéces

Bénéficiaire I |

Domidiliztion I | Iban

[ ] euidet [ ]
L

Bangue Compte

RIB modifié le

Permis de Conduire I:l

Compte régie

Compte note de frais

-

—

467ABDOM

créele | 22/10/2002 | par | LET Modifié e | 03/05/2013 | par |

HD

(52 Imprimer

‘% Contrats

] Archives

':_-[ Supprimer

Dupliquer

* Champs
obligatoires

Paramétrage des Productions

Au menu de Média, cliquez sur « Parametres » « Productions ».

TEST/2011/X0
Productions
Code | | Hom |
Code TITRE
- PROD1 production n® 1
Code production ——— &4 " oroduction ne2
Titre de la production E >

Fermer la fenétre

Modifier une production

Créer une production

Supprimer une production (Remarque :
la suppression est possible si la
production n’appartient & aucune affaire)
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Créer une production

Code production PROD1

Titre production | Production n®1

Lien Peplum [C:\xoﬁsPeplumII\DONNEES‘lXO’I‘IS‘l,CNC
Section début |M3TRAVER 13 | n
Section fin | MaTRAVER30 | n

Fourchette de sections des commandes, notes de frais et retours régie a traiter
(Une production peut regrouper plusieurs sections)

L Chemin du dossier Péplum (utilisé dans I’option « suivi comptable et financier »)

Titre de la production

Code production (accessible en création mais pas en modification)
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Procédure

Suivi des bons de commandes

Lorsque vous recevez une facture fournisseur, celle-ci-doit étre rapprochée avec le bon de commande, cette procédure
s’effectue informatiquement en indiquant sur le bon de commande correspondant le n° et la date de la facture.

Cliquez sur I’icone « Suivi des commandes »

f] XOTIS DEMO/2008/X0TIS =

Sul\n des cg
e Y — - Lesmmmm ™ Ao e

Sectio i 'Mm.bnt' - [ — i -
n h“dgetmm, Date Référence Nom Fournisseur S Ecart . Réglement®, N°Facture . Arch. |

DOC1 4143 28/02/2013 | 48 XOTIS 0,00 -550.00 -

Pour saisir le n° et la date de facture, cliquez 2 fois sur le bon de commande concerné, puis cliquez sur « Détails »

Commandes Fournisseurs

N® Commande Date commande 28f02/2013 || XOTIS
n F X 'ﬁn Devise W‘ 59, avenue Yoltaire
u e TEA EEE 02200 SOISSONS

a Référence [ | 0323763737 032359 55 59

O — T — T

(O] commande archivée

F Dupliquer
| code confidentaie commande

A réception

Veuillez reporter le n® de commande sur chacune de vos factures

[« e [« T3] [« 0>

[4
Marc DUMONT Hervé DELHAY ™
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Vous devez saisir ici le n° et la date de la facture fournisseur qui deviendront le n° de piece et la date de la piece dans
I’écriture comptable.

f E Commandes Fournisseurs  / XOTIS / ‘ — |i]

Necdegobal | | Commandes Fourn

N® Commande Date commande | 31/10/2011 [,
Section / Défaut DoCt DoCU 1 02200 J—

032376 37 37 0323595559 f
Virement & 30 jo @] ]

-‘ {pour le suivi des commandes facturées)

XOTIS

59, avenue Yoltaire

Référence |

Délai réalisation | |

B vome [ s
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Intégration des écritures comptables

Intégration des bons de commande

Au menu de Média, cliquez sur « Gestion comptable » « Intégration des bons de commande ».

En cliguant sur la loupe, vous pouvez choisir la production désirée pour afficher la liste des commandes.

| [ XOTIS DEMO/2008/XOTIS

\ Suivi des bons de commandes

Production |

(&

Période du [ 01/01/20137] Au | 31/12/2013 [  Sélection

Mom du fournisseur

[ R [
Référence » N°BDC ™., Date Montant N° de facture

v

e — IS

A m

__‘ Détail écriture
‘—f’-fj Imprimer

Sélectionner les
écritures a intégrer

.~ Sélectionner toutes
les écritures

= Intégrer les écritures
comptables

et i Intégrer les écritures

d'inventaire

Ecritures & intégrer

wine ||
—

production n® 1
Production n2

_1 Supprimer

BJE




Période des bons de commandes

APRIME/2005/A PRINE

Filtre des bons de commandes

Intégr;

Production |Production nf1

J |

Période du nj,m,lzugi'

7
au[ 31122013 [1J]  Sélecton (___ Toutesles commandes /' |53 .

™ maRAvER3D
™ M3RAVER3D

| | VETRAVER S0 | AGARDERE ACTIVE HACHETTE ST {EL 0 e I N

Lancement de la recherche

'on des bons de commandes

r

LAGARDERE ACTIVE HACHETTE NUMFACT 3106 214032013 2630,00 NUMCHEQ 15/07/2013 2630,00
LAGARDERE ACTIVE HACHETTE NUMFACT 3245 214062013 193,48 3245 21/06/2013 r -109f00
—
——~——

/

Alimenté par Louma

[ i -
b

Détail écriture:

L= Imprimer
- Sélectionner les
écritures a intégrer
. ‘Sélectionner toutes
les écritures

i Intégrer les écrtures
comptables

-1000,00 X

i Intégrer les éartures

d'inventaire

Wl

3335,50

-1000,

-1000,00
Nb ligne(s) 3
Ecritures & intégrer

N
/ \

/

/

Informations du bon de commande

Cocher les écritures a intégrer

’. Détail écriture

A cocher si en attente d’un avoir

Zones calculées

Commandes archivée / intégrées

: Détail de I’écriture qui a été intégrée dans Louma (le lien se fait sur le n° de facture)

%j Imprimer

: Impression du suivi des bons de commandes

Sélectionner les

écritures 3 intégrer

: Sélection de toutes les écritures pouvant étre intégrées (non archivées et non intégrées)

omea : Génération du fichier permettant de faire I'intégration dans la comptabilité (voir chapitre suivant)

Intégrer les écritures
dinventaire

il

: Génération du fichier permettant de faire I'intégration dans la comptabilité (voir chapitre suivant)
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Intégration des écritures comptables « factures fournisseurs » et « factures a recevoir »

La génération des écritures comptables permet de générer un fichier Excel ou un fichier texte a intégrer dans le logiciel de
comptabilité.

Intégration des bons de commandes

® —— Type dintégration uin M= de plan analytique lzl<—|
@ e Compte de tiers l:l Libellé ‘ Fournisseurs - Factures non parvenues |
@ e Compte de TVA Libellé ‘T\I'A sur factures non parvenues | E
@ ——————pp Compte callectif Code journal | BDC <
® Fichier dexport | Integration_XOTI5_20130101. txt |
Répertoire du fichier |C:\,!(aﬁs\Media\Expart | ﬁ
@ : I~ Archiver les commandes intégrées @
® Choix de I’intégration comptable : Excel, Sage ou Sage version 100 17.
@ Compte de tiers et libellé (écriture d’inventaire) : compte de tiers commun a toutes les écritures.
® Compte de TVA et libellé (écriture d’inventaire) : compte de TVA commun a toutes les écritures.
@ Compte collectif (intégration Sage) : compte collectif des écritures.
® Récupération de la TVA (uniquement si la gestion TTC des commandes est active pour le dossier).
Si coché, gestion des écritures HT, TVA et TTC.
® Nom et répertoire du fichier PDF ou Excel (loupe pour sélectionner un répertoire).
@ A cocher pour archiver les commandes intégrées (uniquement pour les écritures comptables).
N° de plan analytique : utilisé pour I’intégration Sage 100 I7.
® Code journal de I’écriture comptable.
Fichier Excel généré
= tion_XOTIS 2013010 B
17 - (2 S
A B C D E; F G H 1 J K L M =
1 |Date Code journal Compte Tiers Libellé écriture Débit Crédit Poste Section N°de pigce Référence Emission Echéance E
2 | 16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197,20 0,00 7233 ANDLVS4 3090365 "2090365
3 | 15/09/2013 BDC 245660 XOTIS 3090365 234,65 0,00 3090365 3000365
4 | 16/09/2013 BDC 34000001 FXOTIS XOTIS 3090365 0,00 1431,85 '309-036«5 '3090365 16/09/2013
5
M 4+ v | Feuill -~ Feui2 - Feuis %3 [ [1]
prét | 80 L1 y200 86 (=) 1 s

e

Fichier Sage généré

Fichier Edition Format Affichage 7

16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0 G 3090365 3090365

16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0O ANDLVS4 A 3090365 3090365

16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0 7233 A 3090365 3090365

16/09/2013 BEDC 445660 XOTIS 3090365 234.85 0 G 3090365 3090365

16/09,/2013 BDC 54000001 FXOTIS XOTIS 3090365 0 1431.85 G 3090365 3090365

< m 3
Ln1, Col53

-l

Fichier Sage version 100 17 généré

Fichier _Edition Farmat _Affichage 2

16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0O 7233 G 3090365 3090365 3 -
16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0 ANDLVS4 A 3090365 3090365 5
16/09/2013 BDC 445660 XOTIS 3090365 234.65 0 G 3090365 3090365 5

16/09/2013 BDC 54000001 FXOTIS XOTIS 3090365| o 1431.85 G 3090365 3090365 16/09/2013 5

Ln4, Col 61
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Intégration des notes de frais et des retours de régie

Au menu de Média, cliquez sur « Intégration comptable » « Notes de frais et retours régie ».

Une fenétre de la liste des productions s’ouvre. Double-cliquez sur la production désirée pour afficher la liste des notes de frais

et des retours régie.

Productions

Code | |

| tom |

Code
PRODT

TITRE
production n® 1
Production n=2

n Supprimer

Période des notes de frais
et retours régie

( 2\
Période du | 01/01/2011]] Au | 311272013

Filtre des notes de frais Lancement de la recherche Sélection du type de document a afficher

et retours régie

Sélection [ Tous les documents. Type de document

0O Tous @ MNote de frais @ Retour régie

Production [Production n=2

27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
27/10/2011
13/09/2011
16/08/2011
14/08/2011
13/09/2011
27/09/2011
14naian i1

e e e e e e s i e e e |

3,90
34,20
45,00

262,07
25,00
56,00

1,40
11,80
3,40

1515,38

153,00
80,70

245,42

1354,27

73794
56 182,03

Int.

Modifier la note de
frais

Imprimer

[ Intégrer les écritures
comptables

A AR ARARRRARRARAR
P E L L E L L E LRI

| -
b

\

Mb ligne(s)

—

/

Ecritures & intégrer

Informations issues des notes de frais et retours régie

L Cocher les écritures a intégrer

Sélection de toutes les écritures pouvant étre intégrées (non archivées et non intégrées) ——
Impression du document
Accés au document en modification
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Génération des écritures comptables

La génération des écritures comptables permet de générer un fichier Excel ou un fichier texte a intégrer dans le logiciel de

comptabilité.

a . . o
Integration des notes de frais et des retours regie
@
© ——prvon cniaton YT - —
@ e Compte collectif Code journal MDF <
[©) ———P Compte régie par défaut Ne de plan analytique < N -
"k Quel format utiliser ?
@ ———P Compte note de frais par défaut 5
Fichier d'export | Integration_SERENITY_20130101. bt |
o —> .
Répertoire du fichier | C:\wotis\Media\Export) | n
@ P [ Archiverles notes de frais et/ou les retours régies intégrés

Choix de I’intégration comptable : Excel, Sage ou Sage version 100 17.
Compte de tiers collectif : compte de tiers commun a toutes les écritures.

® 0o

frais sur la fiche salarié.
Nom et répertoire du fichier PDF ou Excel (loupe pour sélectionner un répertoire).

Code journal de I’écriture comptable.
N° de plan analytique : utilisé pour I’intégration Sage 100 I7.

® 000

Fichier Excel généré

Compte régie par défaut : compte de régie commun a toutes les écritures si absence de compte de régie sur la fiche salarié.
Compte note de frais par défaut : compte de note de frais commun a toutes les écritures si absence de compte de note de

A cocher pour archiver les notes de frais ou retours régies intégrées (uniquement pour les écritures comptables).

E F G H 1 J

K

Date Code journal Compte Tiers Libell& &criture Débit  Crédit Poste Section N°de pigce Référence Emission Echéance
16/09/2013 BDC 61245
r

16/09/2013 BDC 445660
16/09/2013 BDC "54000001 FXOTIS XOTIS 3090365

XOTIS 3090365 1197,20  0,007233 ANDLVSA 3080365
XOTIS 3090365 234,65 0,00 3020365
0,00 1431,85 2090265

"2090365
3090365
2090365 16/09/2013

Feuill .~ Feuil2  ~"Feuils %3

Fichier Sage généré

[ integration_xOTIs_20130101. notes [E=EEE )
FEichier Edition Format  Affichage 2
16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0O G 3090365 3090365
16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 2090363 1197.20 0O ANDLVS4 A 3090265 2090265
16/09/2013 BDC 61245 XOTIS 3090365 1197.20 0 7233 A 3090365 3090165
16/09/2013 BDC 445660 XOTIS 3090365 234.65 0 3090365 3090365
16/09/2013 BDC 54000001 FXOTIS XOTIS 2090363 0 1431.85 3090265 3090263
< [} »
Ln1, Col 53
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-l

Fichier Sage version 100 17 généré

Fichier Edition Format Affichage 2

16/09/2013 BDC
16/09/2013 BDC
16/09/2013 BDC
16/09/2013 BOC

54000001

X0TIS 3090365 1197.20 0

XOTIS 3090365 1197.20 0

XOTIS 3090365 234.85 0O
FXOTIS XOTIS 3090365 o 1431.85

G 3090365 3090365
A 3090365 3090365
G 3090365 3090365
G 3090365 3090365

<[

16/00/2013

Exemple de paramétrage d’un fichier d’intégration dans Sage

Ln4, Col61

Description des champs

Intitulé test import ecritures

Type de fichier| Délimité

0 de fichier Ecritures comptables : test import ecritures 3]
'u; Fonctions - |=| Irnprimer
Description | Particularités | Numérotation
Type de données |Ecri‘luts comptables v|

Longueur fixe|

Champ Waleur par défaut
* Date de piéce
* Code journal
*N® compte général
N® compte tiers
Libellé écriture
Mentant débit
Montant crédit
Inutilisé
M*® section 1
Type d'écriture
M pigce
Référence
Inutilisé
Inutilisé
Date d'échéance

Longueur Position Ajouter

Supprimer

Propriétés...
Monter

Descendre

]

oK |

Annuler
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