
- Les bonnes pratiques de la 
dématérialisation dans la 

comptabilité  
 - La gestion des marchés et 

le flux  ‘PES marché’  
 
 



 
• La dématérialisation des factures fournisseur 
• L’émission des titres de recette dématérialisés (ASAP) 
• Le PES Acquit 
• Le PES retour 
• Les admissions en non valeur 
• L’annulation sur exercice antérieur 
• Les titres avec prélèvement à échéance 
• Le PES Marché 
• La dématérialisation du budget 
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La dématérialisation des 

factures   
 
 



MAJ de l’annuaire Chorus – Base Tiers 
 

• Reprise des éléments de Chorus dans la base tiers, 

par exemple les services. 

 

• Fonctionnalité  

 disponible  depuis  

 le menu Tiers 

 

Procédure à lancer régulièrement 
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Paramétrage pour la recherche des 
factures scannées et des factures de 

Chorus 
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Indiquer les répertoires 
de stockage de vos PJ 
factures scannées 



Intégration des factures scannées et 
des factures issues du portail Chorus 
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Option pour intégrer vos 
PJ scannées et les 
factures de Chorus 



L’intégration des factures 
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L’intégration des factures (onglet 
identification) 
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L’intégration des factures (onglet 
pièces complémentaires) 
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L’intégration des factures (onglet 
décision) 
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Déplacement d’une pièce jointe 
dans un autre budget 
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La liquidation depuis les PJ 
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(Liquider) 
Option pour 
créer vos 
liquidations 
depuis les PJ 



L’assistant de création de la liquidation 
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Des fonctionnalités intéressantes sur 
les liquidations 
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Le bouton Dupliquer : permet la 
création automatique d'une ou de 
plusieurs écritures, facilitant ainsi 
la saisie d'écritures récurrentes, 
comme des factures de loyer, des 
échéances d'emprunts... 
Le bouton Rejeter : permet de 
mettre  automatiquement à 0 le 
montant de l’écriture sélectionnée. 



Des fonctionnalités intéressantes sur 
les PJ 

15 

Bouton Dupliquer : Sur le 
même budget ou sur un 
autre budget de la 
collectivité. 
Bouton Déplacer : Permet 
de modifier le budget 
d'une PJ tout en 
conservant l'origine Chorus 
Pro afin de garder la mise à 
jour de la facture sur le 
portail. 



• Ajout des pièces jointes possible 

– RIB sur les fiches des tiers, 

• L’ensemble des pièces sera jointe à chaque 
liquidation. 

. PJ Autonome – Liaison – transfert PJ emission 

• Paramétrage dans données/budget 

• Cocher la case ‘Envoi automatique des PJ RIB’ 

 

• Connecteur Chorus 
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Des fonctionnalités intéressantes 
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LA FACTURE ELECTRONIQUE  

Avis des Sommes à Payer (ASAP) 

FLUX PES ASAP 
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La facturation électronique - ASAP 

 Avis des sommes à payer (ASAP ) 

DÉPÔT D'UNE FACTURE À DESTINATION D'UNE AUTRE ENTITÉ PUBLIQUE  

 

 Les collectivités locales se voient concernées par l’obligation de 
dématérialiser leurs propres factures à l'encontre d'une autre entité 
publique à compter du 1er janvier 2017.  

 L’avis des sommes à payer émis sera donc dématérialisé via un FLUX PES 
ASAP. 

 

 L’ASAP constitue la facture et donne un détail succinct (quantité, prix par 
exemple). Ce flux PES ASAP est transmis simultanément avec le titre.  

 

 La facture sera disponible pour le destinataire sur le portail Chorus Pro. 
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La facturation électronique - ASAP 

 Avis des sommes à payer (ASAP )  
DÉPÔT D'UNE FACTURE À DESTINATION D'UNE AUTRE ENTITÉ PRIVÉ E  
 
 Lors de l'ordonnancement des titres, une Pièce Justificative de type PES Facture 
est créée. Elle contient les avis des sommes à payer des titres envoyés. Cette Pièce 
Justificative est liée à chacun des titres. Dès la prise en charge des titres, l'édition 
de l'avis des sommes à payer par la filière éditique de la DGFiP et l'envoi au 
débiteur s'effectuent automatiquement.  
 
 Les Pièces Justificatives de type PES Facture seront présentes dans la liste des 
Pièces Justificatives à transmettre après ordonnancement du flux PES ASAP.  
 
 Pour que la génération du flux PES aboutisse, il est nécessaire de s'assurer que : 
- le poste comptable, son adresse et son compte bancaire soient renseignés ;  
- la catégorie, la nature juridique et l’adresse du tiers débiteur soient présentes ;  
- le signataire de la collectivité ou de l'établissement soit renseigné.  
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La facturation électronique – ASAP 

Paramétrage 



Création d’un titre ASAP   

22 

En fonction de la 
nature du tiers, 
choix tu type 
d’ASAP 



Onglet Pièces justificatives du titre  
ASAP  
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‘Facture recette’ pour la trésorerie  - le tiers ne reçoit pas le 
document 
 
Envoi de pièces complémentaires au tiers: 
 
‘Doc. complémentaire ASAP chorus Pro’    uniquement pour les 
entités publiques 
‘Doc. complémentaire ASAP Centre Editique‘ pour les 
entreprises et les particulier – édité par le Centre éditique 
 
 



Onglet ASAP du titre  
pour complément 
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Le PES Acquit 
lecture des informations 
DGFIP du flux transmis 
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Paramétrage dans le logiciel de la lecture des fichiers PES-
ACQUIT 
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Cocher l’option et 
sélectionner le répertoire 
d’importation des fichiers 

PES-ACQUIT 
 

Dans le menu Collectivité de 
l’application comptable 



Accès au suivi PES 

Prendre l’option 
Suivi des dossiers PES 
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Accès au suivi PES 
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Prendre l’option 
Suivi des dossiers PES 



Consultation du fichier 

Sélectionner la ligne du fichier de 
transfert 
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Consultation du fichier 

Prendre le bouton Visualiser 
PES Acquit 
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Prendre le bouton Visualiser 
PES Acquit 
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Lecture du rapport d’acquittement 

PJ prises en charge 

Bordereau non pris en 
charge 



Lecture du rapport d’acquittement 
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PJ non prises en 
charge 

Bd pris en charge 



Le PES retour 
 



Le PES Retour 
 
• Le PES Retour est structuré par domaine fonctionnel (dépenses et recettes). Il permet d'informer l'ordonnateur 

des actions menées par le comptable.  
 

• Les flux PES Retour Dépense et PES Retour Recette sont mis à disposition de la collectivité ou de l'établissement 
via :  
– Le parapheur électronique de Berger-levrault   
– Manuellement par le portail internet de la DGFiP  

 

• Ils sont disponibles pendant 7 jours à partir de l'acquittement.   
 

• Le flux "comptable" contient :  
– des retours périodiques :  

• pour les prises en charge, paiements et encaissements  
• pour la régularisation des paiements avant mandatement et des encaissements avant émission des titres.  

– des retours quotidiens pour les rejets / mises en instance (optionnels)  
 

• Différences entre PES Acquit et PES Retour  
 
– PES Acquit :  

• C’est un compte-rendu du traitement du flux. C’est le seul type de fichier retourné par le trésorier pour informer 
l’ordonnateur de l’intégration ou du rejet des éléments transmis.  
 
– PES Retour :  

• Il s’agit de permettre à l'ordonnateur de savoir ce qu'il est advenu de ses ordonnancements. Cette procédure 
d’information permet aux collectivités de savoir si le mandat de règlement d'une facture ou d'un salaire a été ou 
non exécuté. Et si non, d’en connaître la raison.  
 

34 



Paramétrage du PES retour 
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Indiquer le répertoire de 
stockage du flux PES retour 
(si utilisation manuelle) 



Le PES Retour 
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Le PES Retour 
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Visualiser : L'état du flux 
s'affiche avec le détail par pièce 
dans la vue par types 
d'informations retournées  
 
Traiter le flux: Informations 
mises à jour dans l’onglet 
‘complément’ de la liquidation 
 



Le PES Retour 

 
• Le logiciel vous demande « Confirmez-vous l’intégration des prises 

en charge ? », cliquez sur le bouton Oui.  
 
 
 
 
 
 

• Le logiciel vous indique que le traitement du flux est terminé, vous 
pouvez cliquer sur OK.  
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CAS 1 : TRAITER UN FLUX DE PRISE EN CHARGE  



Le PES Retour 

CAS 2 : TRAITER UN FLUX DE MISE EN INSTANCE ET DE REJET  
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Le logiciel vous demande « Confirmez-vous l’intégration des rejets ? », 
cliquez sur le bouton Oui. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le logiciel vous indique que le traitement du flux est terminé, vous pouvez 
cliquer sur OK.  



Le PES Retour 

• Sélectionnez le fichier PES retour dans la liste,  
• Cliquez sur le bouton Traiter le flux,  
• Le logiciel vous demande « Confirmez-vous l'intégration des 

régularisations ? », cliquez sur le bouton Oui.  
• Après avoir confirmé l’intégration, le logiciel ouvre le titre 

P503. L’onglet Info. Générales est complété, Il vous 
appartient de compléter les autres éléments.  

• Vous devrez ordonnancer le titre en utilisant l’option 
Ordonnancement comme pour un titre normal.  

• Remarque : Le traitement d’un flux PES retour débit d’office 
s’opère de la même manière qu’un P503.  
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CAS 3 : TRAITER UN FLUX CONTENANT UN P503 OU DEBIT D’OFFICE  



PES retour :Informations de retour sur 
les liquidations 
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L’onglet Complément des liquidations 
regroupe les informations d’échanges avec la 
trésorerie  



 
Quelques cas particuliers : 

Les mandats d’admission en non-valeur   
   

• C’est la décision de ne pas poursuivre, provisoirement, le recouvrement d'une 
créance en raison de l'insolvabilité ou de l'absence du débiteur. 

 

• Pour enregistrer un mandat d’admission en non-valeur dans votre application 
comptable, il faut : 

•   

• Ouvrir le bloc Exécution et choisir dans mandat ‘Autre’  et  Admission en Non 
Valeur 

• Saisir votre écriture en complétant   l’exercice d’origine et la référence trésorerie 
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Annulation sur exercice antérieur 

• L’annulation d’une dépense sur un exercice antérieur se fait toujours sur 
un compte de recette. 

• L’annulation d’une recette sur un exercice antérieur se fait toujours sur un 
compte de dépense  

  
• Pour enregistrer un mandat (ou titre) d’annulation d’un exercice antérieur 

sur votre application comptable il faut :  
  
• Ouvrir le Bloc Exécution. 
• Dans le bloc Titre prendre Annulatif (pour un titre annulatif prendre  le 

bloc Mandat) . 
• Sélectionner l’option ‘Antérieur’ et l’exercice auquel l’écriture se rattache.  
• Sélectionner dans la liste la pièce à annuler. 
• Prendre le bouton ‘Créer le mandat’ (ou le titre selon le cas). 
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Annulation sur exercice antérieur 

44 



Les titres avec prélèvement  
 



Saisir un prélèvement pour un titre 

46 



Onglet prélèvement du titre 
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Sélectionnez le mandat de prélèvement SEPA qui convient. S'il n'existe pas, vous 
pouvez le créer via l'étiquette bleue.  
 
Précisez la périodicité du prélèvement 
Inscrivez la date de prélèvement.  
Séquence : First premier prélèvement SEPA émis. 

Récurent, ce n'est ni le premier, ni le dernier prélèvement. 
Final (facultatif) , correspond au dernier prélèvement. 



Les marchés et le flux ‘PES 
marché’ 

 



Définition et rôle du PES marché 

• Rappel : Les données essentielles des marchés publics de plus de 40 
000 euros HT sont à transmettre sur le profil acheteur de votre 
collectivité (MP74.fr ou autre) dans un délai de 2 mois suivant la 
notification du marché. Les données essentielles sont visibles et 
accessibles librement par les fournisseurs depuis votre plateforme 
(Recherche avancée/données essentielles depuis MP74). 

• Les données essentielles peuvent être transmises automatiquement 
depuis la plupart des logiciels comptables, tel est le cas pour les 
collectivités utilisatrices des 2 gammes de compatibilité Berger-
Levraut. 

• Rappel et compléments : A partir des éléments saisis dans la fiche 
marché du logiciel, le flux généré ‘PES MARCHE’ permet de 
transmettre en trésorerie (via le portail Hélios) les données essentielles 
du marché ainsi que les pièces justificatives, en amont des premiers 
mandats émis. 
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Paramétrage de la fiche collectivité 

• Bloc Données / Dossiers –Collectivité 

 Onglet Marchés publics 

 

 

 

 
Cochez la case ‘Gestion nomenclature marchés publics (NMP)–
Renseignez l’URL du profil acheteur, le nom du Maire ou du 
Président et le SIRET de la collectivité. 
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Etapes : Génération et transmission 

• 1 : Créer le marché  - Bloc Données- Marchés /Saisie( 
avec la liste des pj du marché) 

 
• 2 : Transférer le flux Pes Marché depuis la liste des 

marchés – Bouton Transfert en haut de l’écran 
 (à envoyer en amont d’un premier mandat) 
 

 
• 3 : Actualisation du dossier – Liaison – Suivi des 

dossiers PES (obligatoire pour pouvoir ajouter d’autres 
pj ou avenants) – Délai 1h mini 
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• Liste des marchés puis Ajout evènements – choix du type de modifications 
– Avenants , Pièces justificatives, Ajout sous traitants 

• Ajout pièces et corrections 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Re transmission des flux – liste des marchés et bouton transfert 
 
• Ré actualiser les suivis des dossiers :  
 Liaison – Suivi des dossiers PES( délai 1h mini) 

Etapes : Modifications du marché et 
transmission du flux actualisé 
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Suivi de l’historique du PES marché 

Avant tout mandatement, je vérifie les 
acquittements de mon flux PES Marché 

 

• Rendez-vous dans l’onglet ‘historique’ du 
marché et vérifiez la date d’acquittement :-) 
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La dématérialisation du budget 
 



La dématérialisation du budget – 
Génération du flux 
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• Après avoir saisi et voté les budgets, dans le bloc 
Liaison / Emission du budget Acte en PES PJ, 
vous choisissez votre étape budgétaire. En haut 
de page, cliquez sur le bouton ‘créer le flux’.  

• Scellez le fichier en cliquant sur le bouton 
‘scellement’ en haut de la fenêtre, le fichier 
dématérialisé est ainsi validé et clôturé. Vous 
pouvez l’exporter dans un répertoire de votre 
choix en cliquant sur le bouton ‘ exporter’.  

• Il est prêt à être transmis. 

 



Génération du flux 
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  La transmission du budget en Préfecture – Envoi du fichier DOCBUDG 

  

 La maquette budgétaire est à télétransmettre  via s2low ou un autre tiers de télétransmission 
en une transaction acte sous la nature ‘documents budgétaires et financiers’.  

 Le fichier xml à envoyer en Préfecture est celui exporté dans le dossier de votre choix (son 
nom commence par ‘ DOCBUDG’).  

 Nouveautés - Depuis 2018, la version @CTES2.2 de la DGCL impose que la délibération 
relative au budget soit placée en pièce jointe de l’envoi. Les transactions de nature 
‘documents budgétaires et financiers’ devront obligatoirement comporter au moins une 
annexe. 

 2 – La transmission du budget en Trésorerie – Envoi  du fichier PESAR 

  

• Après avoir scellé et exporté le fichier xml, dans le bloc Liaison / Emission du budget Acte en 
PES PJ, cliquez sur le bouton ‘Envoi trésorerie’ 

• Un flux PES PJ est généré dans votre répertoire habituel, il vous suffit de le déposer sur le 
portail de la DGFIP (le fichier xml à déposer commence par ‘PESAR’). 

 Si vous utilisez le parapheur de l’Adm74, l’envoi en trésorerie se fait automatiquement via le 
Tdt.  


