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1 Flux de travail global des créanciers
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2 Réglages personnels

Dans 'onglet avec votre nom d'utilisateur, vous pouvez définir vos parametres personnels:

Langue
La langue Anglais est disponible, mais GARAIO REM ne prend pas en charge cette langue. C'est
pourquoi les boites de texte ne sont pas toutes traduites.

Notification par e-mail
Activez Notification par e-mail si vous souhaitez recevoir un message lorsque des taches doivent étre
exécutées.

Toujours ouvrir dans une fenétre individuelle
Activez Toujours ouvrir dans une fenétre individuelle pour toujours afficher la facture sélectionnée
sous forme de fichier PDF dans une fenétre de navigateur distincte.

' Le bouton Créer un nouveau mot de passe ne fonctionne pas. Le login est «Single Sign-on».
[
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2.1  Définir un remplagant, saisir, adapter ou supprimer des périodes d'absences

En cas d’absence, les taches et les factures sont automatiquement déléguées au remplagant défini.

Saisissez d'abord le remplacant, puis la période d'absence.

+ Remplacement

Gestion
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4 Absences

3 Factures et taches

3.1 Onglet Taches: Vue d’ensemble de la progression du traitement

© Huwiler Services AG | Aot 2021

Ouvert
Toutes les nouvelles factures et taches en cours de traitement.

Fermé
Taches qui ont été envoyées pour clarification. Attendez le retour
d'information.

Modele de retour

Factures en attente de clarification.

Ceux-ci apparaissent a nouveau dans l'onglet a partir de la date définie
Quvert.

Terminé
Toutes les factures ou taches imputées et signées.

Supprimé
Toutes les factures et taches supprimées.

Bloqué

Toutes les factures et taches erronées.

Veuillez contacter Huwiler Services AG en cas de factures ou de taches
bloquées.
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Apercu des taches en cours
Rechargez avec le bouton Actualiser la liste des taches
Sélectionnez plusieurs taches avec le bouton Sélection multiple

Le bouton Utilisateur ou Groupe affiche les taches d’'autres utilisateurs ou groupes,
si vous y étes autorisé(e)

D@ ODO

Filtrez les taches selon différents critéres

o 00

°
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3.2 Symboles d’état des factures et des taches

Les taches qui n'ont pas encore été traitées sont indiquées par une enveloppe ™ bleue.

u' Nouvelle facture & imputer ou & traiter
H' L1 Nouvelle facture a signer

b .
@ ﬂi] Facture en cours de traitement

" B -
E (13 1D Facture en cours de traitement avec note(s)

Facture avec imputation manquante ou signature manquante

3.3 Actions pour une facture de créancier

Cliquez sur une tache pour I'ouvrir dans la vue détaillée.

Fermer Terminez la tche.
Celle-ci est automatiquement transmise au poste suivant: Gérant d'immeubles,
GCC, comptabilité, etc.

Clarifier Affectez la tAche a un autre utilisateur pour clarifier.
La tache est ensuite retournée a I'utilisateur initial pour traitement ultérieur.

Transférer Affectez la facture a un autre utilisateur.

Suivi Déplacez provisoirement la tdche dans I'onglet Ouvert pour améliorer la vue
d’ensemble dans 'onglet Ouvert.
A une date a définir, elle réapparait automatiquement dans I'onglet Quvert.

Réinitialiser le Supprime tous les ajustements effectués, tels que les imputations, notes, taches,
document etc.
La facture est a nouveau dans son état d’origine et le processus est réinitialisé.

Supprimer le Seul le gérant d’'immeuble peut supprimer des taches.
document Ne supprimez la tche que si la facture est erronée et n’est plus valable ou est
refaite.
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4 Instructions pour la vérification et I'imputation de la facture a I’assistant(e)

Cliquez sur une tache pour I'ouvrir dans la vue détaillée.

La facture et la fenétre d'imputation Ajouter une imputation s’ouvrent automatiquement.

4.1 Transmettre la facture au propriétaire

Si la facture a été commandée par le propriétaire, transmettre la facture au propriétaire via l'onget
Madifier. Si ce n'est pa le cas, sauter le point 4.1

Onglet Modifier

Mettre le propriétaire sur Oui et fermer la factue.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 9|25
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4.2 Vérifiez 'en-téte de la facture
Onglet Détails.

Affiche toutes les informations déja saisies ou lues automatiquement sur le document.

4.3 Modifiez I'en-téte de la facture

Complétez les données erronées ou incomplétes via le bouton Modifier I'en-téte du document.

En cas de modification de I'en-téte du document, toutes les imputations déja effectuées et les
® signatures attribuées sont supprimeées.
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4.3.1 Facture avec ordre de créancier dans GARAIO REM

Pour les factures avec ordre de créancier correspondant dans GARAIO REM, lier I'ordre. L'iaffectation
préalable de I'ordre est reprise dans l'iaffectation. L'ordre du créancier est automatiguement marqué
comme réglé lors de la comptabilisation de la facture.

Bouton Modifier I'en-téte du document.

Dans le champ Caractéristigue, sélectionner I'ordre de créancier correspondant.

Bouton Sauvegarder.
Bouton Réinitialiser le document.

Indiquer le motif dans le champ Réinitialiser commentaire.

Bouton Réinitialiser.
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4.3.2 Facture avec différents taux de TVA: ajouter d’autres taux de TVA
Par défaut, un seul taux de TVA est disponible pour les imputations.

Si plusieurs taux de TVA figurent sur une facture, saisissez les montants partiels de la facture avec les
taux de TVA correspondants.

Bouton Modifier I'en-téte du document.
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4.3.3 Factures recues apres la cléture trimestrielle: a saisir sur le trimestre suivant
Prenez au trimestre suivant les factures datées de la clture trimestrielle de la GC pour le trimestre
achevé.

Bouton Modifier I'en-téte du document.

Dans le champ Date valeur saisir le premier jour du trimestre suivant.
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4.4  Vérifiez la facture

Exhaustivité

= Toutes les pages de la facture sont-elles disponibles?

= Toutes les annexes (bons de livraison, offres, etc.) sont-elles disponibles?
= Les coordonnées bancaires (IBAN/BVR) sont-elles disponibles?

Conformité

= |Le(la) propriétaire est-il(elle) indiqué(e)?

=  L’immeuble est-il indiqué?

= e type de prestation est-il indiqué?

= |Ladate de prestation ou la période sont-elles indiquées?

Si facture assujettie ala TVA
= La facture mentionne-t-elle le numéro de TVA?
= Le taux de TVA est-il indiqué?

Exactitude

= La prestation a-t-elle été fournie de manieére compléte et correcte?

= Le montant de la facture est-il correct (examen avec I'offre, etc.)?

= Toutes les déductions telles que les remises, escompte, etc. sont-elles prises en compte?

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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4.5 Imputation facture
Si une imputation existe déja, vous pouvez I'ouvrir et la modifier en cliquant sur la ligne d'imputation.

= Sélectionnez les comptes applicables. Répartissez éventuellement la facture sur plusieurs comptes.

= Pour les postes qui concernent un compte de charge, saisir en plus I'entrée du CV Immeuble,
Entrée ou Objet.

= Pour les postes utiles pour FC/CA qui concernent un compte FC/CA, saisissez en outre le centre de
codts FC/CA concerné et la période FC/CA.

Le masque d’'imputation standard est Référence, Code TVA, Montant brut, Somme imposable et
Date valeur provisoirement enregistré.

Une fois le compte concerné saisi, I'écran passe a I'une des deux fenétres de saisie «Comptes de bilan
et de charges» ou «Comptes FC/CA».

! Date valeur = date d'exécution / de prestation selon la facture

© Huwiler Services AG | Aot 2021 15|25
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45.1 Comptes de bilan et de charges (10, 11, 40, 50, 60)
Ce mode d’emploi concerne toutes les factures qui ne concernent pas FC/CA.

Date valeur = date d'exécution / de prestation selon la facture

Réference Vérifiez la comptabilité immobiliere saisie

Numeéro de compte Sélectionnez le compte correspondant = Si plusieurs comptes sont concernés,
saisissez une autre ligne d'imputation avec le bouton + Ajouter .

© Huwiler Services AG | Aot 2021 16|25
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Objet Sélectionnez Immeuble, Entrée ou Objet
S'’ily a plusieurs objets, les répartir sur plusieurs lignes d'imputation afin que les
® entrées dans les différents CV apparaissent correctement dans GARAIO REM.
Code TVA Contrdlez le taux de TVA proposé et I'adapter si nécessaire.

Y a-t-il différents taux de TVA sur une méme facture?
-> Saisissez une ligne d'imputation par taux de TVA avec le bouton + Ajouter

S’il manque le taux de TVA, ajoutez-le dans I'en-téte de la facture
-> Instruction au paragraphe 4.2.1 Facture avec différents taux de TVA: ajouter
d’autres taux de TVA.

Montant brut

Montant brut TVA comprise

Somme imposable

Montant de la TVA (calculé automatiquement a partir du montant brut et du taux de
TVA)

Texte de
comptabilisation

Exemples: =  Travaux de peinture cuisine, portes comprises
= Réparation de I'ascenseur, y compris remplacement du systéme
de freinage

Date valeur

Date de la facture ou ler jour du trimestre suivant

Texte de curriculum
vitae

Ce texte est enregistré dans GARAIO REM comme entrée du CV Immeuble,
Entrée ouObjet.
Saisissez uniqguement pour les comptes de charge.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 17|25
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45.2 Comptes FC/CA (12e, 14e)

Réference Vérifiez la comptabilité immobiliére saisie

Numéro de compte Sélectionnez le compte correspondant = Si plusieurs comptes sont concernés,
saisissez une autre ligne d'imputation avec le ¥ Ajouter bouton.

= Imputation ( Balance: 20.00)

Numéro de compte

Service des immeubles (1405)

© Huwiler Services AG | Aot 2021 18|25



Manuel flux de travail créanciers

Numeéro du centre
de colts

Sélectionnez le centre de coldts correspondant

Code TVA

Contrdlez le taux de TVA proposé et I'adapter si nécessaire.

Y a-t-il différents taux de TVA sur une méme facture?
—> Saisissez une ligne d'imputation par taux de TVA avec le bouton # Ajouter.

S’il manque le taux de TVA, ajoutez-le dans I'en-téte de la facture
-> Instruction au paragraphe 4.2.1 Facture avec différents taux de TVA: ajouter
d’autres taux de TVA.

Montant brut

Montant brut TVA comprise

Somme imposable

Montant de la TVA (calculé automatiquement a partir du montant brut et du taux de
TVA)

Texte de
comptabilisation

Lors de la saisie d'un compte FC/CA, un texte de réservation standard est
automatiquement

de la GC.

Utilisez ce texte et adaptez-le: Date, période, maison.

Date valeur

Date de la facture ou ler jour du trimestre suivant

Texte de
curriculum vitae

Laissez ce champ vide pour les comptes FC/CA

Date du coat
supplémentaire

Saisissez la date de fin de la période FC/CA concernée. Seules les périodes
ouvertes peuvent étre saisies.

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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4.6 Joindre les annexes a la facture

Onglet Documents.

Apreés I'imputation de la facture a l'aide du bouton Deposez vos fichiers ici téléchargez d’autres
documents comme

= Offres recues

= Bons de livraison

= Relevés

=  Autres correspondances utiles, etc.

Si des offres ont été obtenues en raison de la limite de montant fixée par le(la) propriétaire,
[ téléchargez-les impérativement en piéce jointe.
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4.7 Créez des taches pour la facture de créancier
Onglet Modifier.

Taches possibles
= Refacturation ou décompte final au locataire
= Déclaration de sinistre aupres de I'assurance

Les taches créées servent uniqguement de rappel pour effectuer ce travail. La tache est détachée de la
facture sous forme de suspens et n'a aucune influence sur le processus de la facture créancier d'origine.
Elle apparait comme [nstruction SB dans I'onglet Ouvert.

Marquer les taches créées immédiatement aprés I'exécution a I'aide du bouton Fermer, afin que la vue
d’ensemble soit garantie dans I'onglet Quvert.

4.8 Créer des notes sur la facture

Onglet Notices.

4.9 Apercu des différentes étapes de traitement de la facture

Onglet Journal.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 21|25



Manuel flux de travail créanciers

4.10 Apercu du processus de signature prédéfini de la facture

Onglet Processus.

4.11  Terminer le contréle et I'imputation

Une fois que toutes les imputations et données ont été saisies et que les documents nécessaires ont été
téléchargés, transmettre la facture créancier au poste suivant a I'aide du bouton Fermer.
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5 Instructions pour I’examen et la signature de la facture pour le gérant

d’'immeuble, GCC, AM, PM

Sélectionnez la facture souhaitée et vérifier les points suivants:

Exhaustivité
= La facture est-elle compléte?
= Toutes les annexes ont-elles été jointes (p. ex. offres, correspondance, etc.)?

Conformité
= |Le(la) propriétaire est-il(elle) indiqué(e)?
= L'immeuble est-il indiqué?

Exactitude
= La prestation a-t-elle été fournie de maniére compléte et correcte?
= |Le montant de la facture est-il correct?

= Toutes les déductions telles que les remises, escompte, etc. sont-elles prises en compte?

Imputation

= Lafacture est-elle correctement imputée et, le cas échéant, est-elle également répartie sur plusieurs

comptes?

= Dépenses: désignent la sélection de Immeuble, Entrée Objet correcte et la Texte de curriculum

vitae précision

= Factures FC/CA: le centre de colts FC/CA et la période FC/CA sont-ils corrects?

Annexes
= Toutes les offres obtenues sont-elles jointes?

= Tous les autres documents pertinents tels que correspondance, bons de livraison sont-ils joints?

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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5.1 Corrections et adaptations

Cliquez sur le bouton Réinitialiser le document et retournez la facture avec un commentaire a

I'assistant.

N'utilisez la fonction Retour au dossier d'importation que si Huwiler Services AG doit attribuer la

facture a un autre immeuble.

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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6 Signature et validation

Aprés le contrble

= Acceptez ou rejetez certaines lignes d’'imputation avec des boutons ¥ * ou

= Signez I'imputation de I'ensemble de la facture avec le bouton MREIEERTIERE SIS ou

= Signez I'imputation de I'ensemble de la facture et cléturez-la avec le NGy v Valider et terminer

Le bouton Valider et terminer permet de signer automatiquement la facture et de la transférer
directement au poste suivant.

Le bouton Fermer permet de transmettre «Seulement» la facture signée au poste suivant.

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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