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1 Principes de base de WEBflow

1.1 Réglages personnels

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

1.1.1 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.

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

1.1.3 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-onx.
[
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1.2  Définir un remplacant, 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.

Ajouter une nouvelle substitution
Utilisateur remplagant
Utilisateur remplacant

Groupe remplagant

Groupe remplacant

Description

Description

Mandants

No options selected
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1.3 Factures et taches

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

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

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

Modéle 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.

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)

Filtrez les taches selon différents critéres

© Huwiler Services AG | Aot 2021 618
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1.3.2 Symboles d’état des factures et des taches
Les taches qui n'ont pas encore été traitées sont indiquées par une enveloppe Y bleue.

Nouvelle facture a imputer ou a traiter

Nouvelle facture a signer

Facture en cours de traitement

Facture en cours de traitement avec note(s)

Facture avec imputation manquante ou signature manquante

1.3.3 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 tache 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 tAche que si la facture est erronée et n’est plus valable ou est
refaite.
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2 Factures d'un montant nul

Les factures dont le solde est de CHF 0.00 peuvent contenir des erreurs. Huwiler Services AG vous
transmet les factures a solde nul par e-mail pour vérification, car celles-ci n‘entrainent aucun paiement et
ne peuvent pas étre traitées via WEBflow. Veuillez renvoyer les factures correctes, visées
numériquement, a Huwiler Services AG. Huwiler Services AG enregistre manuellement la facture nulle
dans le systeme afin d’en garantir I'exhaustivité et I'archivage. Veuillez signaler les factures incorrectes a
I'émetteur de la facture et en informer Huwiler Services AG.
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3 Processus de gestion des créanciers WEBflow

3.1 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 ainsi que l'en-téte du document s'ouvrent automatiqguement.

Vous pouvez sélectionner séparément l'imputation pour l'affichage détaillé.

Si vous avez recu une facture pour vérification (type : vérification / imputation), veuillez effectuer cette
tache en répondant au message.
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3.1.1 Réinitialiser le document
Si vous constatez qu'une erreur figure sur la facture, sélectionnez «Réinitialiser le document», indiquez
un motif, puis sélectionnez «Réinitialiser».

3.1.2 Transmettre la facture au propriétaire
Si la facture a été directement demandée par le propriétaire ou si elle doit étre traitée via le processus
propriétaire, vous pouvez la réinitialiser.

Indiquez «Processus propriétaire» comme motif de la réinitialisation. Le workflow de la facture sera
modifié par Huwiler Services pour passer au processus propriétaire.

3.1.3 Vérifiez I'’en-téte de la facture
L'en-téte du document contient toutes les informations relatives a la facture.

Si vous constatez des divergences entre le détail de la facture et I'en-téte du document, réinitialisez le
document en indiquant les informations erronées dans I'en-téte. Vous n'étes pas autorisé a modifier I'en-
téte du document.

3.1.4 Facture avec ordre de créancier dans GARAIO REM

Si vous constatez qu'une ordre a été créée dans GARAIO REM pour la facture recue et que le numéro de
l'ordre n'a pas été indiqué sur la facture, marquez manuellement la commande fournisseur comme
terminée dans GARAIO REM.

Assurez-vous que les fournisseurs concernés indiquent toujours le numéro de I'ordre sur la facture afin
de vous éviter toute intervention manuelle.
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3.1.5 vérification du contenu de la facture
Sélectionnez la facture souhaitée et vérifiez les éléments suivants

Exhaustivité

Conformité

Toutes les pages de la facture sont-elles disponibles?
Toutes les annexes (bons de livraison, offres, etc.) sont-elles disponibles?

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

L'immeuble est-il indiqué?

Le type de prestation est-il indiqué?

La date de prestation ou la période sont-elles indiquées?

Si facture assujettie a la TVA

Exactitude

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

La prestation a-t-elle été fournie de maniére complete 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?

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

3.1.6 Joindre les annexes a la facture

En cliquant sur le bouton «Déposer les fichiers ici», vous pouvez télécharger d'autres documents tels que

Si des offres ont été obtenues en raison de la limite de montant fixée par le(la) propriétaire,

Offres recues

Bons de livraison

Relevés

Autres correspondances utiles, etc.

téléchargez-les impérativement en piéce jointe.
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3.1.7 Vérifier la proposition d'imputation
Les factures vous sont envoyées avec une proposition d'imputation. Ces propositions peuvent étre
erronées. Pour vérifier et compléter I'imputation, cliquez sur la ligne correspondante.

Larégie est responsable de I'imputation correcte
Seul la régie sait quelles prestations ont été commandées, refacturées ou facturées ; de plus, la
responsabilité budgétaire incombe souvent au régie.

Si la facture est refacturée, réglée par I'assurance ou si vous estimez que l'imputation est erronée,
réinitialisez le justificatif et indiquez votre proposition d'imputation a la comptabilité dans le commentaire.

3.1.8 Modification de I'objet, du texte de I'écriture et du texte de CV
Sélectionnez l'imputation, puis modifiez I'objet et/ou le texte de I'écriture et/ou le texte de CV. Enregistrez
vos modifications en cliquant sur le bouton «Sauvegarder.

Le texte de I'historique reste vide. Pour les factures de réparation d'objets, le texte de CV est repris du
texte de I'écriture. Vous pouvez le modifier si nécessaire.

Si l'imputation concerne un compte pour lequel un objet est indiqué, vous devez vérifier I'objet et, le
cas échéant, le remplacer. L'affectation de I'objet n'est pas toujours visible ou claire sur la facture.
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3.1.9 Terminer le contrble et I'imputation

Une fois que vous avez vérifié le contenu de I'en-téte et de la facture, ajouté les piéces jointes et contrélé
la proposition d'imputation, vous pouvez transmettre la facture au service suivant en cliquant sur le
bouton «Fermer» ou «Valide et terminer.

© Huwiler Services AG | Aot 2021 13|18



Manuel flux de travail créanciers

3.1.10 Créez des taches pour la facture de créancier
Onglet Madifier.

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 jnstruction SB dans I'onglet Quvert.

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

3.1.11 Créer des notes sur la facture

Onglet Notices.

3.1.12 Apercu des différentes étapes de traitement de la facture

Onglet Journal.

3.1.13 Apercu du processus de signature prédéfini de la facture

Onglet Processus.
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3.2 Instructions pour I’examen et la signature de la facture pour le gérant d'immeuble, GCC,
AM, PM

En cliquant sur une tache, I'en-téte du document contenant les données de base de la facture s'ouvre.
L'écran de la facture s'ouvre automatiquement.

Vous pouvez sélectionner séparément l'imputation pour I'affichage détaillé.

Si vous avez recu une facture pour vérification (type : vérification / imputation), veuillez effectuer cette
tache en répondant au message.
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3.2.1 Corrections et ajustements

Au niveau «Gestionnaire, GCC, AM, PM», vous ne pouvez effectuer aucune correction ni modification.
Conformément aux regles de visa de la propriété, la facture doit toujours étre réinitialisée au début du

processus.

Si vous constatez qu'une erreur figure sur la facture, sélectionnez «Réinitialiser le document», indiquez

un motif, puis sélectionnez «Réinitialiser».

3.2.2 vérification du contenu de la facture
Sélectionnez la facture souhaitée et vérifier les points suivants:

Exhaustivité

= Lafacture 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 objet?
Si la facture est incompléte, non conforme ou erronée, renvoyez-la au fournisseur en lui demandant de la

corriger et supprimez-la dans WEBflow en indiquant le motif.

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

En cliquant sur le bouton «Déposer les fichiers ici», vous pouvez télécharger d'autres documents tels que

= 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.

3.2.4 Vérifier la proposition d'imputation
Les factures vous sont envoyées avec une proposition d'imputation. Ces propositions peuvent étre
erronées. Pour vérifier et compléter l'imputation, cliquez sur la ligne correspondante.

Larégie est responsable de I'imputation correcte
Seul la régie sait quelles prestations ont été commandées, refacturées ou facturées ; de plus, la

responsabilité budgétaire incombe souvent au régie.

Si la facture est refacturée, réglée par I'assurance ou si vous estimez que l'imputation est erronée,
réinitialisez le justificatif et indiquez votre proposition d'imputation a la comptabilité dans le commentaire.
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3.2.5 Modification de I'objet, du texte de I'écriture et du texte de CV
Sélectionnez l'imputation, puis modifiez I'objet et/ou le texte de I'écriture et/ou le texte de CV. Enregistrez
vos modifications en cliquant sur le bouton «Sauvegarder.

Le texte de I'historique reste vide. Pour les factures de réparation d'objets, le texte de CV est repris du
texte de I'écriture. Vous pouvez le modifier si nécessaire.

Si l'imputation concerne un compte pour lequel un compte est indiqué, vous devez vérifier I'objet et, le
@ cas échéant, le remplacer. L'affectation de I'objet n'est pas toujours visible ou claire sur la facture.

3.2.6 Terminer le contrble et I'imputation

Une fois que vous avez vérifié le contenu de I'en-téte et de la facture, ajouté les piéces jointes et contrblé
la proposition d'imputation, vous pouvez transmettre la facture au service suivant en cliquant sur le
bouton «Fermer» ou «Valide et terminer».
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