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Manuel flux de travail créanciers
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Manuel flux de travail créanciers

1 Principes de base WEBflow

1.1 Réglages personnels

Dans l'onglet avec votre nom d’utilisateur, vous pouvez définir vos paramétres personnels:

=% Taches & 260NO02 ® Se déconnecter

~

& Vos coordonnées

1.1.1 Réglage de la langue
L’anglais est proposé dans la liste, mais cette langue n’est pas prise en charge par GARAIO REM. Par
conséquent, les zones de texte ne sont pas toutes traduites.

1.1.2 Notification par e-mail
Cochez la case Notification par e-mail si vous souhaitez recevoir un message quand des taches a
exécuter sont en attente.

Le délai par défaut enregistré dans WEBflow est de 14 jours.

1.1.3 Toujours ouvrir la facture dans une fenétre individuelle
Activez I'option Toujours ouvrir dans une fenétre individuelle pour systématiquement afficher la
facture sélectionnée au format PDF dans une nouvelle fenétre distincte.

& Vos coordonnées

Photo

,
]
(o

Nom de famille *

E-mail

Archive Login avec Single Sign-on
Langue
Allemand |~ Anglais | Frangais —
Notification par e-mail
Sur attribution d'un cas/d'une tiche
Désactive

A I'approche de I'échéance d'une tiche

14

Toujours ouvrir dans une fenétre individuelle _

En cliquant sur un document, toujours I'afficher dans une propre fenétre

@, Créer un nouveau mot de passe _

Le bouton Créer un nouveau mot de passe ne fonctionne pas. L’identifiant de connexion (login) est
«Single Sign-on».
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1.1.4 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.

Seules les taches et factures nouvellement affectées sont déviées.

Les taches et les factures que vous avez déja regues restent dans votre «boite de réception».

Si nécessaire, vous devez les transmettre manuellement a votre remplagant,
- cela peut étre spécifié sur la facture souhaitée via le bouton Transférer.

Saisissez d’abord le remplagant, puis la période d’absence.
Vous ne pouvez supprimer le remplagant que si aucune période d’absence n’est définie.

% Remplacement
Ajouter une nouvelle substitution

Utilisateur remplagant

Groupe remplagant
Description
E] Mandants
No options selected — _ Régle

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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9 Absences

Ajouter une nouvelle absence

Description *

Absente

Durée de la période d'absence *

Durée de la période d'absence

| [Q 21.05.2026

- <
D
26
3
10
17
24
31

L
27

mai 2026

M
28
5
12

M
29
6
13
20
27

J
30
7
14

16
23
30

31

14
21
28

8 28.05.2026

juin 2026

M
2
9
16
23
30
7

J
4
1
18
25
2
9

12
19
26

v

13
20
27

AG, Z1

(o
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Manuel flux de travail créanciers

1.2 Factures et taches

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

Ouvert

% Taches S
Toutes les nouvelles factures et taches en cours de traitement.

Fermé

% Ouvert N ] o _ _
Taches envoyées pour clarification. Attendez le retour d’information.

Il Fermé

. .
=~ Modéle de retour Modéle de retour

Factures en attente de clarification.

® Terminé
o Apparaissent a nouveau dans I'onglet Ouvert (en cours) a partir de la

@ Supprimé date définie.

A Blockiert —
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.

- - Vue d’ensemble des taches en cours

Rechargez la liste des taches avec le bouton Actualiser.
Sélectionnez plusieurs taches avec le bouton Sélection multiple.

Le bouton Utilisateur ou Groupe affiche les taches d’autres utilisateurs ou groupes
si vous disposez des autorisations nécessaires.

D ODO

Filtrez les taches selon différents critéres

& Tiches & 260

Testumgebung AWEBflow

& Se déconnecte
© ©
=

& Ouvert
Q CActualiser | @ Sélection multiple | ‘D Réinitialiser le fitre | []Mandant~ | & Utilisateur~ = i 1Groupe~  Crée (tache) X || Délai X | Typedetiche~

11 Fermé
v éProcessus» | Tiche x v| Cas atraiter X | Numéro de facturation X | ¢hElément PBMN ~

© Modéle de retour
x

© Teminé =Y
J
8 Suppré <

A Blockiert | 1 ™

Responsable Crée (tache) Délai  Type Mandant  Dénomination de la référence Numéro de facturation Montant brut Possession Cas 4 traiter Processus Key05  Date d'échéance Code-barres

© Huwiler Services AG | Aot 2021 61]19
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1.2.2 Symboles d’état des factures et des taches
Les taches qui n'ont pas encore été traitées sont signalées par une enveloppe bleue ]

&

Nouvelle facture a imputer ou a traiter

N10Y

Nouvelle facture a signer

(£aw

Facture en cours de traitement

Z410]1O

Facture en cours de traitement avec note(s)

Facture avec imputation manquante ou signature manquante

1.2.3 Actions pour une facture de créancier
Cliquez sur une tache pour I'ouvrir dans la vue détaillée.

4 v Fermer

? Clarifier = 3G Transférer = £ Suivi 44 Réinitialiser le document = @ Supprimer le document

Fermer Terminez la tache.
Celle-ci est automatiquement transmise au poste suivant: Comptabilité —
Assistance de gestion — Gérant(e) d'immeubles — (GCC — Propriétaire —)
GARAIO REM
Clarifier Affectez la tache a un autre utilisateur pour clarification.
La tache est ensuite renvoyée a I'utilisateur initial pour traitement ultérieur.
Transférer Affectez la facture a un autre utilisateur.

Modeéle de retour

Déplacez provisoirement la tache dans I'onglet Modele de retour pour améliorer la
vue d’ensemble dans I'onglet Ouvert.
Elle réapparaitra automatiquement dans 'onglet Ouvert a une date a définir.

Réinitialiser
le document

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

Supprimer le
document

Seul la ou le gérant(e) peut supprimer des taches.
Ne supprimez la tache que si la facture est erronée et n’est plus valable ou si une
nouvelle facture est établie.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 7119
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2 Factures a montant nul

Les factures a montant nul (solde de CHF 0.00) peuvent contenir des erreurs. Huwiler Services AG vous
transmet les factures a montant nul par e-mail pour contrdle, car elles ne générent aucun paiement et ne
peuvent pas étre traitées via WEBflow. Renvoyez a Huwiler Services AG les factures correctes visées
par voie numérique. Huwiler Services AG comptabilise manuellement la facture a montant nul dans le
systeme a des fins de garantie d’exhaustivité et d’archivage. Les factures erronées doivent étre signalées
a leurs émetteurs et Huwiler Services AG doit étre informée de la facture erronée.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 8119
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3 Processus créanciers WebFlow

3.1 Instructions pour I'assistant(e)

Cliquez sur une tache pour afficher I'en-téte du document avec les données de base de la facture.
L’'image de la facture s’affiche automatiquement.

Statut Responsable Crée (tache)  Délai Type Mandant Dénomination de la référence  Numérode Montant  possession Casd  Processus KSY Date  Code-barres
= Hauswartprofis AG, Alte
(FOs DI Kontierung Bzahonlgogs rasse 57 Magenwil 25123567 135.05 74 9 22012026 MA2S 0
(260_56_101855)
of  vFemer ?Clarfer X Transférer CSuivi | Réinitaliser e document | 8 Supprimer le document
@ Détals @ Modifier @ Joumal(21) ¢ Processus B Documents(1) @ Info @ Notices

& En-téte du document & Actualiser @ Modifier 'en-téte du document

Imputation systéme Montant brut (montant imposable) 135.05 (10.10) Possession
Mandant [ Date du document 23122025
Type de document Facture Date de la valeur 23122025
Numéro du document 25123567 Période de comptabilisation 202612 Créancier 101855
Somme nette 124.95 Conditions de paiement 30.0 Tage 0.0 % Gestionnaire
MWST(8.10) 124.95 (10.10) Lieu
Nom complet de l'utilisateur / I'usagére Hauswartprofis AG
Devise CHF
Reférence 000000000347600251235671004
Numéro d'IBAN CH5031000072426421000

Utilisateur Admin
Caractéristique unique -

Vous pouvez marquer I'imputation séparément pour la vue détaillée.

= Imputation ( Balance: 0.00) Es LT gy - b e B EGU B ERREILEILUEE v Valider toutes les positions ouvertes Valider et terminer

Numéro de compte Réservation Montant Net  Montant Brut  Code Tva Désignation  Montant De La Tva  Texte de comptabilisation

[Premattund Reparatren G100 N 05 05 Wsienemn 3w x|

Référence

Numéro de compte *

Objet
Code TVA MWST(8.10) (8.10%)
Montant brut 4385
Somme imposable 330
Texte de comptabilisation * test
Date valeur B 23122025

Texte de curriculum vitae

Date de régularisation =]

Si vous avez regu une facture pour clarification (type: clarification/imputation), terminez la tache en
répondant au message.

4 ¢ Répondre

Test
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3.141

Guide rapide

Vous trouverez des informations plus détaillées dans les pages suivantes. Cliquez sur les liens pour
accéder directement aux explications correspondantes.

Si la prestation correspondant a la facture a été commandée par le propriétaire et doit étre traitée via le
processus propriétaire, réinitialisez le document et indiquez cette information sous forme de commentaire
(Réinitialiser le document, Facture au propriétaire).

1.

Vérification de I'en-téte de la facture

a. L’en-téte du document ne correspond pas a la facture affichée. Réinitialisez le document
en précisant I'erreur (Réinitialiser le document).

b. Facture avec un ordre de créancier dans GARAIO REM comprend le numéro de
commande comme caractéristique. Si tel n’est pas le cas, I'ordre doit étre marqué
manuellement comme terminé dans GARAIO REM.

2. Vérification du contenu des factures

a. Joindre les annexes a la facture

b. Sila facture est incompléte ou incorrecte, renvoyez-la au créancier en lui demandant de
la corriger et supprimez la facture dans WEBflow en indiquant le motif du retour au
créancier.

3. Vérification de la proposition d’'imputation

a. Adaptez éventuellement I'objet et/ou le texte de I'historique et enregistrez I'imputation.

b. Sila facture est répercutée, réglée par 'assurance ou si 'imputation est incorrecte selon
vous, réinitialisez le document et indiquez votre proposition d'imputation en commentaire
(Réinitialiser le document). La responsabilité de cette imputation incombe a la gérance.

c. Clore la facture

3.1.2 Réinitialiser le document
Si vous relevez une erreur sur la facture, sélectionnez «Réinitialiser le document», indiquez un motif et
sélectionnez «Réinitialiser».

&

@ Déts

SN A el =

v Fermer = ? Clarifier = 33 Transférer =~ & Suivi 4 Réinitialiser le document

@ Supprimer le document

Réinitialiser le document

A Resetting the document

etc roc il be reinitialized
if the document type get's changed, that this business case gets marked as deleted and the document will be exported into the importpath
of the new document type

losed and the process w

if '‘Retour au dossier d'importation’ is set, no semikola (;) are allowed. They will be replaced by commas (,)

[Type de documents/justificatifs

10 Rechnungen allg. inkl. Nebenkosten v

Retour au dossier d'importation

3.1.3 Facture au propriétaire

Si la prestation correspondant a la facture a été commandée directement par le propriétaire ou si elle doit
étre traitée via le processus propriétaire, celle-ci peut étre réinitialisée.

© Huwiler Services AG | Aot 2021
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Spécifiez «Processus propriétaire» comme motif de réinitialisation. Le workflow de la facture est converti
par Huwiler Services en processus propriétaire.

3.1.4 Vérification de I’en-téte de la facture
L’en-téte du document contient toutes les informations sur la facture.

Si vous constatez des différences entre la facture affichée et I'en-téte du document, réinitialisez le
document en précisant les informations erronées repérées dans I'en-téte. Vous n’étes pas autorisé a
modifier I'en-téte du document.

3.1.5 Facture avec un ordre de créancier dans GARAIO REM

Si vous constatez qu’un ordre de créancier a été créé dans GARAIO REM pour la facture réceptionnée et
que le numéro d’ordre n’a pas été repris sur la facture, celui-ci doit étre indigué comme terminé
manuellement dans GARAIO REM.

Assurez-vous que les fournisseurs mandatés mentionnent toujours le numéro d’ordre sur la facture pour
limiter les tdches manuelles.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 11119
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3.1.6 Vérification du contenu des factures
Sélectionnez la facture souhaitée et vérifiez les éléments ci-dessous.

Exhaustivité
e Toutes les pages de la facture sont-elles disponibles?
e Toutes les annexes (bons de livraison, devis, etc.) sont-elles présentes — voir 3.1.7 Joindre les
annexes a la facture

Conformité
e Le nom du ou de la propriétaire est-il correctement indiqué?
e Le bon immeuble est-il indiqué?
e Le type de prestation est-il indiqué?
e La date de prestation ou la période est-elle indiquée?

Exactitude
e La prestation a-t-elle été fournie de maniére compléte et conforme?
e Le montant de la facture est-il correct (correspond a celui figurant sur le devis, etc.)?
e Toutes les déductions telles que remises, escompte, etc. sont-elles prises en compte?

Si la facture est incompléte, non conforme ou incorrecte, renvoyez-la au créancier en lui demandant de la
corriger et supprimez la facture dans WEBflow en précisant le motif.

3.1.7 Joindre les annexes a la facture

f v Fermer = ? Clarifier =~ 33 Transférer < Suivi = 44 Réinitialiser le document = @ Supprimer le document
@ Détails (' Modifier & Journal (21) i Processus [ B Documents (1) © Info ® Notices
R R RN -

@ Actualiser  [Z'Nouvelle fenétre =~ & Télécharger = 3G Déplacer = M ¢

MAIL_260_260501[...]$0000$0000
Admin (Admin) /Il y a 17 jours

Aprés imputation de la facture, vous pouvez télécharger d’autres documents en cliquant sur le bouton
«Déposer vos fichiers ici», par exemple:

e Devis
e Bons de livraison
e Relevés

e Autres correspondances utiles, etc.

Si des devis ont été demandés compte tenu d’'un montant maximal fixé par le ou la propriétaire,
ceux-ci doivent obligatoirement étre téléchargées en annexe.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 12119
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3.1.8 Vérification de la proposition d’imputation

Vous recevez les factures avec une proposition d’imputation. Les propositions d’'imputation peuvent étre
incorrectes. Accédez a I'imputation en cliquant sur la ligne d’'imputation correspondante pour la vérifier et
la compléter, le cas échéant.

La gérance est responsable de I’exactitude de I'imputation
Seule la gérance connait les prestations commandées, répercutées ou décomptées - en outre,
le budget reléve souvent de sa responsabilité.

Si la facture est réimputée, facturée a I'assurance ou si vous pensez que l'imputation est
incorrecte, réinitialisez le document et communiquez votre proposition d'imputation a la
comptabilité en commentaire.

3.1.9 Modification de I'objet, du texte d’écriture et du texte de I'historique
Sélectionnez I'imputation et modifiez I'objet et/ou le texte d’écriture et/ou le texte de I'historique.
Enregistrez vos modifications via le bouton «Sauvegarder».

Le texte de I'historique reste vide. Pour les factures de réparations, le texte de I'historique est repris du
texte d’écriture. Vous pouvez I'adapter si nécessaire.

#= Imputation ( Balance: 0.00) RN B RIS TSRS Valider toutes les positions ouvertes v Valider et terminer
Numéro de compte Réservation Montant Net Montant Brut Code Tva Désignation ~ MontantDe LaTva  Texte de comptabilisation
Unterhalt und Reparaturen (6100) 4055 4385 MWST(8.10) (8.10%)  3.30 test vx |

Sicees _

Numéro de compte * Unterhalt und Reparaturen (6100)

la spécificati du code TVA
i l:l

Code TVA MWST(8.10) (8.10%)
Montant brut 4385
Somme imposable
Texte de comptabilisation * test
Date valeur 8 23122025
Texte de curriculum vitae

Date de régularisation

Si 'imputation concerne un compte pour lequel des coordonnées bancaires sont indiqués,
vous devez procéder a un contréle et éventuellement modifier les informations fournies.
L’affectation n’est pas toujours visible ou claire sur la facture.
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3.1.10 Clore la facture

Une fois le contenu de I'en-téte du document et de la facture vérifiée, les annexes ajoutées et la
proposition d’'imputation contrdlée, la facture peut étre transférée a I'étape suivante en cliquant sur le
bouton «Fermer» ou «Viser et fermer».

~ 2Clarifier X Transférer S Suivi  dRéinitialiser le document | @ Supprimer le document

@ Détails [ Modifier @ Joumal(37) ¢ Processus [ Documents (1)
& En-téte du document
Imputation systéme [ Non |
Mandant —
Type de document Facture
Numéro du document 25123669
Somme nette 4055
MWST(8.10) 4055 (3:30)

= Imputation ( Balance: 0.00)

© Huwiler Services AG | Aot 2021

© Info @ Notices

Montant brut (montant imposable)
Date du document

Date de la valeur

Période de comptabilisation
Conditions de paiement

43.85(3.30)
23122025
01.042026
2026012

30.0 Tage 0.0 %

T Actualiser

 Actualiser

Possession
Créancier 101855

Gestionnaire [ ]

Lieu Magenwil

Nom complet de l'uilisateur / I'usagére Hauswartprofis AG

Devise

Référence 000000000347600251236691006
Numéro d'IBAN _
Utilisateur

Caractéristique unique

& Afficher Ihistorique des validations

Admin

v Valider toutes les positions ouvertes v Valider et terminer

14119
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3.1.11 Créez des taches pour la facture de créancier
Onglet Modifier.

Taches possibles
e Refacturation ou décompte final au locataire
e Déclaration de sinistre auprés de I'assurance

Les taches créées servent uniquement a rappeler un travail en suspens. 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 Instruction SB dans I'onglet Ouvert .

Marquez les taches créées immédiatement aprés exécution via le bouton Fermer afin de garantir une vue
d’ensemble cohérente dans I'onglet Ouvert.

@ Détails 2 Modifier & Journal (97) & Processus B Documents (1) O Info @ Notices

& BPMN éléments \

Zusatzaufgabe?*

Ja

® Nein \
Anweisung
Weiterverrechnung

Schlussrechnung
Versicherung
Betrag Prozent

CHF

Bemerkungen \ \

3.1.12 Créer des notes sur la facture
Onglet Notices.

of  vFemer | ?Crfir | XTransférer OSuii | Reinitialiser le document & Supprimerle document

@ Détails C ifier & Journal (97) & Processus B Documents (1) @ Info ® Notices.

& N

3.1.13 Apercu des différentes étapes de traitement de la facture

= =3

Onglet Journal.
3.1.14 Apercu du processus de signature prédéfini de la facture

Onglet Processus.
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3.2 Instructions pour le/la gérant(e), GCC, AM, PM

Cliquez sur une tache pour afficher I'en-téte du document avec les données de base de la facture.
L’'image de la facture s’affiche automatiquement.

Statut Responsable Crée (tache)  Délai Type Mandant Dénomination de laréférence ~ Numérode  Montant  possession Casd  Processus KeY Date . Codebares
N Hauswartprofis AG, Alte
O TN OO OIXNEE  Konteung Bahnhofsirasse 7. Magenwil 25123567 135.05 774 9 22012026 MA2S 0
- (260_56_101855)
of | vFemer ?Ciarfier X Transférer | Suivi | #Reinitaliser le document | @ Supprimer le document
@ Détails @ Modfier @ Joumal(21) o Processus B Documents(1) @ Info  # Notices
 En-téte du document C Actualiser Modifier fen-téte du document
Imputation systéme [ s ] Montant brut (montant imposable) 135.05 (10.10) Possession
Mandant ] Date du document 23122025
Type de document Facture Date de la valeur 23122025
Numéro du document 25123567 Période de comptabilisation 2026/12 Créancier 101855
Somme nette 12495 Conditions de paiement 300 Tage 0.0 % Gestionnaire
MWST(8.10) 12495 (10.10) Lieu
Nom complet de I'utlisateur / I'usagére Hauswartprofis AG
Devise CHF
Référence 000000000347600251235671004
Numéro d'IBAN CH5031000072426421000

Utilisateur Admin
Caractéristique unique -

Vous pouvez marquer I'imputation séparément pour la vue détaillée.

mputation ( Balance: 0.00) E QL CTETS - S S SR BT v Valider toutes les positions ouvertes v Valider et

Numéro de compte Réservation Montant Net Montant Brut Code Tva Désignation  Montant De La Tva  Texte de comptabilisation

et und Repararen ©100)_ [ 0 06 Wsienen 9w ]

Référence

Numéro de compte *

Objet
Code TVA MWST(8.10) (8.10%)
Montant brut 4385
Somme imposable 330
Texte de comptabilisation * test

Datevaleur  f 23122025
Texte de curriculum vitae
Date de régularisation [

© Sauvegarder

Si vous avez regu une facture pour clarification (type: clarification/imputation), terminez la tache en
répondant au message.

f ¢ Répondre

Test
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3.2.1 Corrections et adaptations

Au niveau «Gérant(e), GCC, AM, PM», vous ne pouvez apporter aucune correction ni ajustement. La
facture doit toujours étre réinitialisée au début du processus en raison des prescriptions en matiére de
signature des propriétaires.

Si vous relevez une erreur sur la facture, sélectionnez «Réinitialiser le document», indiquez un motif et
sélectionnez «Réinitialiser».

f v Fermer =~ ? Clarifier = 3G Transférer =~ & Suivi | 44Réinitialiser le document | @ Supprimer le document

@ Détz Reéinitialiser le document

&% Ei A Resetting the document
« if the document type doesn't get changed, that the all tasks get closed and the process wil be reinitialized

« if the document type get's changed, that this business case gets marked as deleted and the document will be exported into the importpath
of the new document type

« if 'Retour au dossier d'importation’ is set, no semikola (;) are allowed. They will be replaced by commas (,)
P y I )

LA P ol =

[Type de documents/justificatifs

10 Rechnungen allg. inkl. Nebenkosten v
) Retour au dossier d'importation

@ Réinitialiser © Annuler

3.2.2 Vérification du contenu des factures
Sélectionnez la facture souhaitée et vérifiez les éléments ci-dessous.

Exhaustivité
e Toutes les pages de la facture sont-elles disponibles?
e Toutes les annexes (bons de livraison, devis, etc.) sont-elles jointes — voir 3.1.7 Joindre les
annexes a la facture

Conformité
Le nom du ou de la propriétaire est-il correctement indiqué?

e Le bon immeuble est-il indiqué?

e Le type de prestation est-il indiqué?

o La date de prestation ou la période est-elle indiquée?
Exactitude

e La prestation a-t-elle été fournie de maniére compléte et conforme?
e Le montant de la facture est-il correct (correspond a celui figurant sur le devis, etc.)?
e Toutes les déductions telles que remises, escompte, etc. sont-elles prises en compte?

Si la facture est incompléte, non conforme ou incorrecte, renvoyez-la au créancier en lui demandant de la
corriger et supprimez la facture dans WEBflow en précisant le motif.
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3.2.3 Joindre les annexes a la facture

+

v Fermer = ? Clarifier =~ 33 Transférer < Suivi = 44 Réinitialiser le document = @ Supprimer le document

@ Détails (' Modifier & Journal (21) it Processus [ B Documents (1) I © Info ® Notices

@ Actualiser  [Z'Nouvelle fenétre =~ & Télécharger = 3G Déplacer = M ¢

MAIL_260_260501[...]$0000$0000
Admin (Admin) /Il y a 17 jours

Aprés imputation de la facture, vous pouvez télécharger d’autres documents en cliquant sur le bouton
«Déposer vos fichiers ici», par exemple:

Devis

Bons de livraison

Relevés

Autres correspondances utiles, etc.

Si des devis ont été demandés compte tenu d’un montant maximal fixé par le ou la propriétaire,
ceux-ci doivent obligatoirement étre téléchargées en annexe.

3.2.4 Vérification de la proposition d’imputation

Vous recevez les factures avec une proposition d’imputation. Les propositions d’'imputation peuvent étre
incorrectes. Accédez a I'imputation en cliquant sur la ligne d’imputation correspondante pour la vérifier et
la compléter, le cas échéant.

La gérance est responsable de I’exactitude de I'imputation.
Seule la gérance connait les prestations commandées, répercutées ou décomptées - en outre,
le budget reléve souvent de sa responsabilité.

Si la facture est réimputée, facturée a I'assurance ou si vous pensez que l'imputation est
incorrecte, réinitialisez le document et communiquez votre proposition d'imputation a la
comptabilité en commentaire.
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3.2.5 Modification de I’objet, du texte d’écriture et du texte de I’historique
Sélectionnez 'imputation et modifiez I'objet et/ou le texte d’écriture et/ou le texte de I'historique.
Enregistrez vos modifications via le bouton «Sauvegarder».

Le texte de I'historique reste vide. Pour les factures de réparations, le texte de I'historique est repris du
texte d’écriture. Vous pouvez I'adapter si nécessaire.

¥ Imputation ( Balance: 0.00) [o TRy - U C I EGHGIEE RS IRENLAE v Valider toutes les positions ouvertes v Valider et terminer

Numéro de compte Réservation Montant Net Montant Brut Code Tva Désignation  Montant De La Tva  Texte de comptabilisation

Unterhalt und Reparaturen (6100) 40.55 4385 MWST(8.10) (8.10%) 330 test v x |

Numéro de compte * Unterhalt und Reparaturen (6100)
| it r la spécification du code TVA
Code TVA MWST(8.10) (8.10%)
Montant brut 4385
‘Somme imposable 330
Texte de comptabilisation * test
Date valeur 8 23122025

Texte de curriculum vitae

Date de régularisation

i 3

Si 'imputation concerne un compte pour lequel des coordonnées bancaires sont indiqués,
vous devez procéder a un contréle et éventuellement modifier les informations fournies.
L’affectation n’est pas toujours visible ou claire sur la facture.

3.2.6 Clore lafacture

Une fois le contenu de I'en-téte du document et de la facture vérifiée, les annexes ajoutées et la
proposition d’'imputation contrdlée, la facture peut étre transférée a I'étape suivante en cliquant sur le
bouton «Fermer» ou «Viser et fermer».

~ 2Clarifier | X Transférer  CSuivi | €(Réinitialiser le document | @ Supprimer le document

@ Détals [ Modifier @ Joumal(97) e Processus B Documents(1) @ Info 9 Notices
= En-téte du document 2 Actualiser
Imputation systéme  on | Montant brut (montant imposable) 43,85 (3.30) Possession
Mandant I Date du document 23122026
Type de document Facture Date de la valeur 01.04.2026
Numéro du document 25123669 Période de comptabilisation 2026012 Créancier 101855
Somme nette 4055 Conditions de paiement 30.0 Tage 0.0 % (9 Gestionnaire [ ]
MWST(3.10) 40.55(3.30) Lieu Magenwil
Nom complet de l'utlisateur / I'usagére Hauswartprofis AG
Devise
Référence 000000000347600251236691006
Numéro d'IBAN ]
Utilisateur Admin
Caractéristique unique -
= Imputation ( Balance: 0.00) £ Actualiser @ Afficher l'historique des validations [EEVGRYEILETRTITEEY RV SRV TS RV Vo T T R g
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