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Le portail iXBus vous permet de gérer trés simplement les échanges sécurisés de documents
dématérialisés. Un document dématérialisé est un document qui est sous la forme d’un fichier
informatique au lieu d’étre sous une forme papier. La dématérialisation des échanges correspond
donc a des échanges de documents électroniques standardisés, répondant aux normes en vigueur.

iXBus peut étre considéré comme une messagerie autonome et sécurisée permettant de :

Envoyer et transférer des documents a vos partenaires internes et externes (Préfecture,
Trésorerie, INSEE...),

Recevoir des documents de la part de vos partenaires internes et externes,

Conférer une valeur juridique aux documents par I'apposition d’une signature électronique
sur les messages,

Afficher les documents regus par date et expéditeur,

Visualiser ’historique des états des messages recus,

Recevoir une confirmation de lecture d’'un document (Accusé de Réception),
Effectuer des recherches par date et type de documents,

Tamponner vos documents avec le cachet de la collectivité,

Archiver vos documents.

Exemples de documents pouvant faire l'objet d’échanges dématérialisés via le portail iXBus :

Délibérations,

Arrétés réglementaires,
Arrétés individuels,
Contrats et conventions,
Bulletins de paie,
Factures,

Piéces Justificatives,
Mandats et titres,

Autre, etc...
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1.GENERALITES

1.1 LANCEMENT DE L’APPLICATION

Depuis votre navigateur Internet, connectez-vous a I’adresse communiquée par votre

administrateur iXbus.

1 Connexion

Nom d'utilisateur r
Mot de passe

[@ Conserver ma session active

Mot de passe oublié 2

Copyright © 2010-2017
XBusWeb [4.0.7.0] Tous droits réservés

1.2 IDENTIFICATION

Les informations personnelles d’identification sont composées d’un nom utilisateur et d’'un mot de
passe. Elles vous ont été remises par la personne en charge de 'administration d’iXBus au sein de

votre organisation.
Connexion
Nom d'utilisateur
Mot de passe

[OJ Conserver ma session acfive

Mot de passe oublié g
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Un clic sur le bouton m confirme vos choix, ouvre la fenétre principale et votre profil est alors
affiché.

1.3 LE MENU ADMINISTRATION

Ce menu " Administration " s’affiche uniquement si vous étes administrateur.

Il est accessible en cliquant sur I’icbne E en haut a droite de la fenétre.

Pour revenir au menu utilisateur, cliquez sur l’'icéne E‘ positionnée au méme endroit.

=B Général

Mg
S Modules : utilizateurs :
Général x Actes = Helios - Tout | - g Du: au:
» Tout le monde 2 o e RhE m——
S PeamiE ) ED a 04-09-2017 1 04-10-2017 1 ’
Statistiques z T
Statistiques générales
Utilisateurs
Organisafion Wi
Helios
Mes modules Parapheus
Mlcorvacation
MCourrier
i¥ Actes 72 WCapture
i¥ Capture

i¥ Chorus

3 | Connexion des ufilisateurs

i¥ Convocation

Nom d'uilisateur i Derniére connexion

i¥ Courrier

i¥ Helios

i¥ Parapheur

1.4 QUITTER LE PORTAIL

|
Pour quitter le portail iXBus, cliquez sur le bouton situé en haut et a droite de ’écran.
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Support SRCI |
Su rt Formafion
: ;! Général

Modules :

L3

Utilisateurs : ) )
x Actes x Helios - Du: av:

% Tout le mende 2 _no- - e
% Parapheur x EDI ‘@ 04-09-2017 1 04-10-2017

Statistiques

Statistiques générales

Utilisateurs

Organisafion W=

Helios

Parapheur

Mes modules

0\

Ml Corrocation

rrier

iy Actes Cliguezici pour vous ===

déconnecter
i¥ Capture

i¥ Chorus

Connexion des viilisateurs

4

1.5 SELECTIONNER DES ELEMENTS DANS UNE LISTE

Lorsque vous souhaitez sélectionner un élément apparaissant dans une fenétre, vous devez
selectionnez ou cocher la case correspondante.

Numéro : I?l_ES_A;gl;:eSI;gI & 0 Informations
MNuméro *

Créé e lundi § Octobre 2017 4 13:35 PES_Manuel.xml

Mature

PESV2

dentifiant du poste *
077020

Code de la collecfivité *

300

Code budget *
00

Vous pouvez ainsi sélectionner plusieurs éléments.
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En cliquant sur cette icone , vous inversez la sélection. Par exemple, si aucun élément n’est
sélectionné, cette action les sélectionnera tous.

1.6 TRIER DES ELEMENTS DANS UNE LISTE

Pour effectuer un tri des éléments qui apparaissent dans une fenétre, vous devez cliquer sur 'icone

]
M E + ~» B B &

Date de création : duv plus récent av plus ancien
Date de creation : du plus ancisn au plus récent
Humeére : alphanumenque croissant

Humeére : alphanumenque décroissant

Vous avez alors la possibilité de trier les éléments selon deux criteres :

= Ladate: par ordre chronologique ou antéchronologique
= Lelibellé: par ordre alphabétique croissant ou décroissant.

1.7 AGRANDIR ET REDUIRE L'ESPACE DE TRAVAIL

Vous pouvez afficher 'espace de travail sur ['ensemble de votre écran grace a 'icone agrandir E,
présente dans la barre de titre.

La colonne des modules iXBus disparait alors afin de vous permettre de disposer d'un espace de
travail plus confortable.
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Numéro : PES_Manuel.xml
Rédacteur : Support SRCI
Nah PESVZ2

Mes modules

Créé le luni 9 Octobre 2017 & 13:35
iXHelios

Statis

Finiifiant du poste *
Signer 077020

Eléments envoyés Code de la collectivité *

300

Eléments regus
Supervision C|IC]U€Z |C| pOUI’
agrandir I'espace

de travail

Code budget *
00

Transactions

Si vous souhaitez réduire |'espace de travail, cliquez sur l'icne m

undi 9 Octobre 2017 & 13:35 o PES_Manuel xml .
o Cliquez sur cette
n s icéne pour réduire
[P I'espace de travail
077020

Code de la collectivité *

300

Code budget *

0o

1.1 INFO BULLES

Pour obtenir des renseignements sur la fonction des icones, vous devez alors mettre le pointeur de
votre souris sur 'icone concernée.
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2.LE MENU PROFIL

La premiére page a s'afficher lors de la premiere connexion est la page du profil de ['utilisateur (lors
de vos prochaines connexions, la plateforme s’ouvrira sur la derniere page que vous aurez quittée).

Support SRCI -
Support Formation
(; -

ce racine

SUPPORT

n Informations

Mes modules

Prénom *
iXActes - Support
MNom *
- SRCI
Transactions -
E-miai

Télephone mokile

Téléphone fixe

Recevoir les notifications par e-mail

Changer le mot de passe

2.1 L’ONGLET INFORMATIONS

Vous pouvez ici modifier vos informations professionnelles, votre mot de passe, votre adresse e-mail,
vos numéros de téléphones fixe ou portable.

Recevaolr les notificafions par e-muail .
En cochant cette case 5P , et en renseignant votre adresse e-

mail, vous activez I’envoi d’alertes sur votre messagerie vous informant des étapes clés du traitement
de vos dossiers (en attente d’envoi, en attente de signature, AR recu, etc...).

Vous pouvez a tout moment changer votre mot de passe en cliquant sur

Changer le mot de passe
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Une fenétre s’affiche alors vous demandant de renseigner puis de confirmer votre nouveau mot de

passe.
Changer de mot de passe

Mot de posse *

Confirmer votre mot de passe : *

2.2 L’ONGLET CERTIFICAT

' Liste des cerfificats disponibles

ﬂ Avcun cerlificat n'est disponible

Pour attribuer un certificat a un utilisateur, cliquez sur 'onglet certificat m

Afin d’ajouter un nouveau certificat, cliquez sur l'icbne . Une fenétre de chargement s’affiche.
Cliquez sur votre certificat puis sur « Quvrir ».
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= Choisir un fichier 2 tél

. » FICHIERS DETEST » ~ | é2 | Rechercherdans :FicHiers D.. 0
Organiser v Nouveau dossier = O @ |
o Nom ‘ Modifié le Type Taille - I
B Bureau 8] Modéle dimport.csv 20/09/20151333  Fichier CSV Micro... 1Ko |
) Emplacements récer 0 Modéle dimportl.cov 29/09/20151333  Fichier CSV Micro.. 1ko
B Téléchargements @] Scénario démo V2.docx 03/09/201518:00  Decument Micros 60 Ko
5] Scénario démo.docx 02/09/201514:09  Document Micros.. 59 Ko
=4 Bibliothiq | (32 Siam. pfx N 02/09/2015 16:13 Echange d'inform... Ko|
[ Documents Rl Signature_LOGO.png - 07/09/201517:32  Image PNG 5Ko
o B85 Syndic'O sur Bus.csv 04/09/201510:07  Fichier CSV Micro... 2Ko
& Musique 05 tachesxlse 08/10/201510:07  Feuille de calcul .. 11 Ko —
H vidéos % Test iX Convocation sur Ipadudsx 01/10/201511:09  Feuille de calcul ... 11 Ko
5 Test iX Parapheurisx 20/10/20151145  Feuille de caleul ... 10 Ko
8 Ordinateur [ testhtml 24/09/20151529  Document HTML 2Ko
=] th9NPMTLRLjpg 07/09/201517:33  Image JPEG 4Ko =
@ Reseau [Ra] thINPM7LRLpng 07/09/201517:33  Image PNG 4ko
" URL htmiS.txt 21/09/201509:56  Document texte 1Ko
| Versailles-CAhtml 24/09/201514:08  Document HTML 2ko
|| Versailles-Mairie html 17/09/20151537  Document HTML 2Ko &
Nom du fichier : Siam.pfc -

Le certificat est installé.

Vous pouvez en ajouter d’autres en effectuant la méme opération ou en supprimer un en cochant la

case correspondant au certificat a supprimer puis en cliquant sur I'icbne E .

+

u
. Liste des cerfificats disponibles

certificat_SRCI.pfx

-

2.3 L’ONGLET OPTIONS

Cet onglet permet de modifier 'environnement de Test a Production et de choisir le nombre de
messages affichés par page (utile dans les cas ol un serveur de test n’a pas pu étre déploié ; il est
toutefois fortement recommandé de priviligier Uinstallation de ’environnement de test sur un serveur
séparé).

Nom : Manuel_Utilisateurs_Administrateurs_fonctionnels_HeliosV4
Date : 09/10/2017
Page:13



‘SOLUTIGNS D= DEMATERIALISATION

o = Options de navigation

Type de message

Type de message sélectionné
Production v

Production
Test

Nombre de messages par page

Vous pourrez ultérieurement revenir sur votre profil en cliquant sur 'image de votre profil.

Support SRCI - |

Support Formation

Serice racine

SUPPORT

2.4 SOUS-MENU INFORMATIONS

Vous pouvez accéder a ces informations en cliquant sur les zones suivantes :

Support SRCI ; Collectivité

Support Formnc..un Service

Senice racine

SUPPORT

2.4.1 Collectivités

Si vous appartenez a plusieurs organisations (Communes, CCAS, SIVOM, ...), cliquez sur la zone ou se
trouve votre collectivité (Col sur Bus dans ’exemple ci-dessus).

Une fenétre s’ouvre, vous proposant de choisir une parmi 'une des collectivités auxquelles vous étes
affilié.
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Choisissez une organisation

s,

= Support Formation = Support Démaonstration
12345678900015 1234567890007

4

) . Valider ) )
Cliquez sur 'une des collectivités puis sur- pour confirmer votre choix.

2.4.2 Services

Vous étes rattaché a plusieurs services au sein de votre collectivité (administratif, ressources
humaines...), cliquez sur la zone ou se trouve le service (Mairie, dans ’lexemple ci-dessus).Une fenétre
s’ouvre alors pour vous présenter la liste des services dont vous faites parti.

. . S . Valider ) .
Cliquez sur I’'un des services pour le sélectionner puis sur- pour confirmer votre choix.

A sERVICE RACINE
& suppoRT

& TEsT

#
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3.UTILISATION DU MODULE HELIOS

Cliquez sur le module ixHélios. Vous accédez directement a I’écran présentant les statistiques de
traitement de vos dossiers.

iXHelios

Statistiques

Pr&parer
Signer
Eléments envoyés

Eléments requs

3.1 LE SOUS-MENU STATISTIQUES

Vous accédez a I’écran présentant vos statistiques d’envois et de réceptions, de tous vos documents
comptables.

Du 021102017 T au 091012017 T

En cours de création

Mes modules

iXHelios

cours de créafion En cours de création

1 En
0 R o o
0 En aftente de réponse [} En attente de réponse [}
Préparer
0
Signer o
0
Elémenis envoyés o
Retour NACK 0
Eléments requs
m ‘ i e préGvement ‘ Chique duréser

rs de création de création s de créafion

Transactions

o En affenie de réponse o

Les statistiques sont présentées a partir des phases du workflow de traitement de vos documents.

Chaque ligne propose un lien vers le détail des documents se rapportant a la statistique. Si vous n’étes
pas autorisé a visualiser certains documents, le lien sera automatiquement désactivé.
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Un module de recherche permet de faire ressortir les statistiques selon la période de votre choix.
Cliquez les zones pour afficher le calendrier et sélectionner des dates, puis cliquez sur 'icone #
pour lancer la recherche.

Du 29/09/72017 =" au 06/10/2017 ]

3.2 LE SOUS-MENU PREPARER

3.2.1 Lesfonctionnalités

Pour chaque formulaire, les fonctionnalités suivantes peuvent étre appliquées :

.I Créer : pour envoyer manuellement une piéce justificative liée a un bordereau.

E Importer : pourimporter un ou plusieurs document(s) depuis votre logiciel de comptabilité. Les
formats de fichier attendus sont les formats PESV2, HOPAYRA ou INDIGO/OCRE.

E Copier: pour éviter de ressaisir certains champs, vous pouvez copier un ou plusieurs
bordereau(x). Vous devrez ensuite modifier le champ numéro pour pouvoir enregistrer correctement
le nouveau document. Attention, deux formulaires ne peuvent pas porter le méme numéro.

E Supprimer : Pour supprimer définitivement un formulaire.

-l Tansmettre : Selon les circuits de validation définis au sein de votre collectivité, le bouton
Transmettre permettra d’envoyer le ou les formulaire(s) sélectionnés pour signature ou visa.

3.2.2 Envoyer manuellement une piéce justificative

Pour envoyer manuellement une piéce justificative liée a un bordereau, cliquez sur 'icéne .I

L’onglet Informations

La fenétre de création affiche un premier onglet Informations

Renseignez manuellement les champs vierges puis cliquez sur I'onglet suivant.
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Numéro *

4761_20171009_13864_0

MNature
PESV2
Identifiant du poste *

Code de la collectivite ®

Code budget *

Pour insérer les pieces justificatives, cliquez sur le second onglet.

L'onglet Piéces jointes

Cet ongletD vous permet d’Insérer une piéce en cliquant sur 'icéne =

0

a5 Ajouter une pigce jointe

Aucune piegce jointe

Une fenétre de navigation s’ouvre, vous permettant de sélectionner votre document.
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(=2 Choisir un fichier 3 télécharger ﬂ
@ [« Mini-COLSURBUS » HELIOS » - 4] e

Organiser » Nouveau dossier

- . Mom Medifié le
i Favoris

Bl Bureau || PESALR2_21660136900012_141224_202 31/08/20151510  Fichier
] Emplacements ré || PESALR2_21690027400012_141224 104 31/08/20151510  Fichier
4 Téléchargement: || PESALR2_21770469100013_150421_101 31/08/20151510  Fichier
|| PESALR2_22170001600746_150421_101 31/08/20151510  Fichier
5 Bibliotheques || PESALR2_22170001600753_150421_100 31/08/20151510  Fichier
% Documents |7 ||| PESALR2 2170001600761 141224 103 31/08/201515:10  Fichier
) Images || PESALR2_2450002370001; 4124114 31/08/20151510  Fichier
o' Musique | PESALR2_247800451000 Hﬁ; ) Fl'g.:'ifcf‘m 51510  Fichiel®
B vidéos | PESALR2_ 2554037130001 o difie le : 21/08/2015 15:10 121510 Fichies
|| PESALR2_26140004800102_150421 112 T0E/0151510  Fichier —
18 Ordinateur || PESALR2_26950147400010_141212 103 31/08/20151510  Fichier
' || PESALR2_29130137200012_141212 100 31/08/20151510  Fichier -

'y = -
€l Réseau <] il I k

MNom du fichier: 22170001600761_141224 103 - ’Tous les fichiers (*.%) v]

[ Cuvrir |v]’ Annuler ]

Cliquez sur le document pour le sélectionner puis cliquez sur « Quvrir ». Une nouvelle ligne s’affiche
avec de nouvelles informations a renseigner.

Attention : la taille total de ’envoi doit pas dépasser 100 Mo.

4% Ajouter une piéce jointe

Référence

Idenfifiant * Descripfion compiable * Domaine Exercice
complable

PESALR2_21280024 Dépense ~ 2017 ~ Mandat ordinaire |~ x

Renseignez un identifiant et une description comptable.

Choisissez parmi les domaines proposés (Dépense, Recette, Role, Marché, Budget) en cliquant sur la
liste déroulante. Sélectionnez également 'exercice et le type de piece de la méme fagon.

Descriplion complable *

PESV2.xml Dépense v 2017 v Mandat ordinaire v X

Mandat correctif

Mandat d’crdre budgétaire
Mandat d'crdre mixte

Mandat émis aprés paiement
Mandat global

Mandat d’admission en non valeurs
Mandat collectif

Mandat sur marché

Mandat de rattachement
Ordre de paiement

Demande émission mandat
Charges constatées d'avance
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Vous pouvez également ajouter une référence comptable (facultatif, seuls les champs accompagnés
d’une * sont obligatoires).

A%

Vous pouvez ajouter autant de piéces que nécessaire en recliquant sur 'icéne .

Si vous souhaitez supprimer une piéce, cliquez sur l'icone X en bout de ligne.

Votre document s’affiche. Renseignez manuellement les champs vierges et sélectionnez le domaine,
la date de ’exercice et le type de piece.

Double-cliquez sur la piéce justificative pour la visualiser.

PESW 2.1 Dépense v 2017 v IMandat ordinaire v x

Télécharger PESYZ.xml

Puis cliquez sur l'icone m

3.2.3 Importer automatiqguement un flux Hélios

Pour créer un nouveau bordereau de comptabilité publique HELIOS, cliquez sur l'icone E puis
recherchez le fichier a importer. Les bordereaux peuvent étre extraits directement depuis votre
logiciel financier.

Les informations redondantes concernant votre collectivité sont déja paramétrées lors de
linstallation. Il n’est donc pas nécessaire de les saisir a chaque nouveau document.

Les données concernant le (ou les) destinataire(s) de vos documents ont également déja été
renseignées lors de l'installation.

L’action Importer permet d’accéder a ’ensemble des formulaires créés et enregistrés avant
d’étre transmis pour signature, visa ou directement a la Trésorerie.

Tous les champs sont ainsi renseignés automatiquement.

Cliquez sur l’icbne m
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3.3 TRANSMETTRE UN FLUX HELIOS

Numéro : PES_Manuel.xml y

Rédacteur : Support SRC N

Nature : PESV2 COLLECTIVITE OU

BORDEREAU DES
L E s SEREN MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 [JOURNEE| 2015
JVSPES V3.4B
DM ESRe] MANDATS ORDINAIRES 1 oereau| 82 FeuiLLeT
COMPTABLE ASSIGNATAIRE : 1

Nombre de Pigces :7

Imputation Somme Somme Somme
Mature [FonctiogDpératign  HT TVA T1C

TRESOR PUBLIC

Nom & adresse du créancier [Mand Objet Mandat

Créé le lundi 9 Octobre 2017 & 13:35 a

Reference
Catégorie

Nature *

Type
_— I

Pour transmettre votre document ou votre lot de documents, cochez les cases correspondantes et

cliquez sur l’icbne -I

Confirmez la transmission en cliquant sur s

Etes-vous s0r de vouloir transmetire ce(s] message(s)

Selon le circuit défini, le flux sera alors transmis :
=>» En Trésorerie,
=> Pour Signature,
=> Pour Visa.

Cliquez sur l’icbne - pour visualiser le circuit paramétré par votre administrateur.

0 Circuits aprés transmission

PESWVZ Signature
HOPAYBA Trésorane
INDIGO Trésorerie
ROLMEE : Trésorane
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3.4 LE SOUS-MENU SIGNER (UNIQUEMENT FLUX PESV2)

Cet écran présente I’ensemble des messages en attente de signature par la personne disposant des
droits de signer.

Numéro : PES_Manuel.xml #
Rédacteur : Support SRCI . N
Nofure - PESV2 COLLECTVITE OU
[ BORDEREAU DES
Mes modules ERAEL SSEVENT) MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 |JoURNEE| 2015
Crééle lunci 9 Octobre 2017 & 13:35 JVSPES V3.4B P SET S
o COMMUNE DE SRCI
iXHelios COMPTABLE ASSIGNATAIRE N BORDEREAU 82 |FEUILLET 4
TRESOR PUBLIC ombre de Fleces ¢
S = n Nom & adresse du créancier [Mand Objet Mandat L = 7 =

Nature
Type

Supervision

Transactions

En cliquant sur le nom du flux, un apergu s’affiche dans la fenétre de droite.

3.4.1 L’Onglet Apercu

Le flux XML est mis en forme a l’aide d’une feuille de style. Ainsi, il est possible d’avoir un apercu du
flux PES avant de le signer.

Depuis cette fenétre, vous pouvez télécharger le flux en cliquant sur icéne g

A N

COLLECTIVITE OU
BORDEREAU DES
EIREL LT EN] MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 [JOURNEE]| 2015
R MANDATS ORDINAIRES
) BORDEREAU| 82 [FEUILLET
COMPTABLE ASSIGNATAIRE : O R 1
TRESOR PUBLIC ML LS
Nom & adresse du créancier [Mand Objet Mandat w%nsoﬂ;“e SO.ITEE l S°I_mr’£‘°‘
Référence
Catégorie
H T_Ja:ure:
Référence
Catégorie
Y_~Ja:ure
i | \ |
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3.4.2 L’Onglet Informations

Cet onglet reprend les informations du flux générées par iXbus :

Son numéro (par défaut son nom), sa nature, son, rédacteur et sa date de création.

3.4.3 L’Onglet Piéces justificatives

Vous pouvez Visualiser et Enregistrer 'ensemble des piéces justificatives. Pour cela, cliquez sur le nom

de la piece.
o
Nom Domaine
A\ Dépense
u A\ Dépense
A\ Dépense
\\ Dépense
W Dépense
W Dépense

3.4.4 L’Onglet Historique

Vous pouvez consulter I'historique des états des messages.
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Date Etat Utilisateur

09/10/2017 1407

0910/2017 1407 Attente de signoture

3.4.5 Signerun flux

Pour signer un flux, cochez la ou les cases correspondantes aux messages de votre choix puis cliquez

sur icone IESdMpour les signer.

Numéro : PES_Manvel.xmil
Rédacteur : Suppert SRCI N
Naturs : PESY2 COLLECTVITE OU
BORDEREAU DES
ALEITE I MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 |JOURNEE] 2015
Créé le lungi 9 Ocicbre 2017 & 13:35 JVSPES V3.4B TS TR RS
COMMUNE DE SRCI
‘ BORDEREAU| 82 |FEUILLET|
COMPTABLE ASSIGNATAIRE : T — 1
TRESOR PUBLIC ombre de Tieces -

2 Inputation Somme: Somme Somme
Nom & adresse du créancier |Vand Objet Mandat m"—;‘énTml“ HT TVA | ™

Référence
Catégonie

8 | w | Q[ 0|

Nature
Type

Une fenétre s’ouvre vous demandant de sélectionner votre certificat.

Certificats locaux

= Ef E| =

Certificats logiciels

] Ne plus afficher
#

Les certificats RGS** tels que ceux supportés sur une clé USB seront classés dans les certificats locaux,
tandis que les certificats enregistrés sur le profil de ['utilisateur seront classés dans les certificats

logiciels.
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Sélectionnez votre certificat de signature en cliquant dessus puis . Votre mot de passe
vous est alors demandé.

Les messages signés sont automatiquement transférés vers le sous-menu Viser.

3.4.6 Refuser un bordereau

L’utilisateur peut également refuser de signer les flux de son choix en cliquant sur 'icone @

ILdevra alors préciser le motif de refus de signature dans une fenétre spécifique. Les messages refusés
seront visibles dans le sous- menu Statistiques ainsi que dans le Suivi.

Veuvillez indiquer un motif de refus

3.5 LE SOUS-MENU VISER (UNIQUEMENT FLUX PESV2)

Cet écran présente ’ensemble des documents en attente d’envoi a 'administration concernée.

Comme le signataire, le viseur apercoit une alerte au moment de sa connexion sur laquelle il peut
cliquer pour accéder directement aux flux en attente.

v ©

Numéro : PES_Manuel.xmi
Régacteur : Support SRCI
Nature : PESV2

(2]
w

~ ~

COLLECTIVITE OU
ETABLISSEMENT

"y

(8w 2 0]

BORDEREAU DES

MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 [JOURNEE| 216

1110

Mes modules

Créé le lundi § Oclobre 2017 & 13:35 .AB
COMMUNE DE SRCI MANDATS ORDINAIRES

COMPTABLE ASSIGNATAIRE : S

TRESOR PUBLIC Nombre de Pigces :7

. mpufation Somme | Somme | Semme
Nom & adresse du créancier Mand: Objet Mandat mﬁp—,ﬁl B ‘ = | .

Catégorie

IBORDEREAU| 8.

5]

iXHelios FEUILLET|

1

Statistiques

Préparer
Signer
Nature
Type
Héments el

Eléments regus

Supervision

Transactions

Nom : Manuel_Utilisateurs_Administrateurs_fonctionnels_HeliosV4
Date : 09/10/2017
Page: 25



‘SOLUTIGNS D= DEMATERIALISATION

Cliquez sur le flux pour avoir un apercu du document dans la fenétre de droite. Vous pouvez alors
consulter le détail du document, les pieces justificatives et I’historique des états du message.

3.5.1 L’Onglet Apercu

Le flux XML est mis en forme a 'aide d’une feuille de style. Ainsi il est possible d’avoir un apercu du
flux PES avant de le viser.

Depuis cette fenétre, vous pouvez télécharger le flux en cliquant sur l'icone g

A Y N

COLLECTIVITE OU

BORDEREAU DES
A N MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 |JOURNEE| 2015~

JVSPES V3.4B
COMMUNE DE SRCI
COMPTABLE ASSIGNATAIRE : s .

TRESOR PUBLIC Nombre de Piéces :7

Y oth ; Rty # M Somme Somme Somme
n Nom & adresse du créancier [Mand Objet Mandat Nature FonctiofOperatign_HT TVA l TTC
Reéférence :

MANDATS ORDINAIRES
BORDEREAU| 82 [FEUILLET|

Catégorie

Nature :

Ik S

3.5.2 L’Onglet Apercu

Cet onglet reprend les informations du flux générées par iXbus :

Son numéro (par défaut son nom), sa nature, son, rédacteur et sa date de création.
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Numéro PES_Manue
Nature PESW2
Rédacteur SRCI Support
Crééle OF/10/2017 13:35

3.5.3 L’Onglet Piéces justificatives

Vous pouvez Visualiser et Enregistrer 'ensemble des pieces justificatives. Pour cela, cliquez sur le
nom de la piéce.

a B Prigces justificatives
Nom Domaine  Exercice 1YPE € Taille
o piece
Man T 244 18
I m Déperse 2014 1d.d(.3 054 18
ordinaire Ko
u . Déperse 2016 Mandat 43075
ardinaire Ko
= 014 Maondat 84
%I- Depense 2014 lando 1.85
ordingire Mo
- 014 Mondat  785.61
\ Déperse 2014 10_|d<_:
ardinaire Ko
Z 014 Marndat 543 5
ﬁ\ Déperse 2014 10_|d(; & A
ardinaire Ko
. Dépense 2014 Mendat 10222
ardinaire Ko

3.5.4 L’Onglet Historique

Vous pouvez consulter I'historique des états des messages.
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Date Etat Utilisateur

O/M0/2007 1424 Signé SRCI Support

O10/2017 14:24 En aottente d'enwvoi

09/10/2017 1407
QN 2007 14407 Attente de signoturs

Pour viser un flux, cochez la ou les cases correspondantes aux messages de votre choix puis cliquez

sur l'icone -'pour valider et envoyer ces messages a la Trésorerie.

= L]
l: « @ ]
Numéro : PES_Manuel.xml &
Rédacteur : Support SRCI hd A
Nature - PESV2 COLLECTIVITE OU
| BORDEREAU DES
AT MANDATEMENTS EXERCICE | 2016 |JOURNEE| 2015
Créé le lundi ¢ Octobre 2017 & 13:35 JVSPES V3.4B MANDATS ORDINAIRES
COMPIABLE ASSIGNATAIRE - BORDEREAU| 62 |FEUILLET 4
. Nombre de Piéces :7
TRESOR PUBLIC

2 Imputation Somme Somme Somme
Nom & adresse du créancier |Mand Objet Mandat mr;ﬁmmin HT TvA ‘ ™

Référence :
Catégorie

(8w Q0]

Nature
e (I

Les messages envoyés sont automatiquement transférés dans le sous-menu Eléments envoyés.

L’utilisateur peut également refuser de viser les flux de son choix en cliquant sur Uicone @

Ildevra alors préciser le motif de refus de signature dans une fenétre spécifique. Les messages refusés
seront visibles dans le sous- menu Statistiques ainsi que dans le Suivi.

Veuviliez indiquer un motif de refus
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3.6 LE SOUS-MENU ELEMENTS ENVOYES

Cet écran présente ’ensemble des documents envoyés a la Trésorerie (Indigo, Hopayra, PESV2).

Support SRCI |- ) - l=
Support Formation HiE —
Service racine
SUPPORT
Tous v
Numéro : &
Mes modules Rédacteur . -
Mature - PESW2 ? -
iXHelios Envoyé le lundi ¥ Cotobre 2017 & 1417
Numéro :
Statistiques Rédacteur
Mature : PESW2 ? i
Préparer
Envoyé le vendredi 27 Septembre 2017 & 14227
Signer Numéro :
Redacteur - |

S

Viser Mature : PESY

k3

Créé le vendredi 15 Septembre 2017 & 12:31

Numéro : PES_Manuel.xmil é
Eléments regus Ré&dacteur : Support SRCI
Nature - PESV2 |L| i

Transactions

Différentes icones sont mises a votre disposition pour information.

th s g
Le message a été envoyé a la Trésorerie.

= L’accusé de réception de ce message a été recu.

] Le dossier est complet.

& Le message contenait des piéces jointes.
H

Pour visualiser un message, double-cliquez sur celui-ci. Vous pouvez alors consulter le détail du
document, des pieces justificatives et ’historique des états du message.

Le message n’est pas conforme (refusé ou annulé).

(Voir les caractéristiques des onglets dans le sous-menu Signer ou Viser)

L’outil de visualisation présente les détails du document :
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= Son numéro,
= Ladate de création,
= Ladate d’émission

= Sanature,

= Lesinformations sur ’accusé de réception,
= Sonrédacteur,

= Les pieces jointes.

s
b
B N
~ ~
Numéro : PES_Monustaml COLLECTVITE OU
! BORDEREAU DES
ature : PES! 4 m -
= JUSPES ViAn MANDATS ORDINAIRES
iXHeli EOMMUNE DESHCY BORDEREAU| 82 [FEUILLET|
iXHelios COMPTABLE ASSIGNATAIRE : R 1
TRESOR PUBLIC :
Elai i n Nom & adresse du créancier [Vand: Objet Mandat Wm‘ﬁmﬂ—,,{ somme | s ‘ somre
Prépa e
Signer
Natu

Viser yee | ‘ ‘ | ‘

Eléments regus

REfErence ©
Catégore

Transactions

Nature

[2016.pf (Joint)

En plus des onglets précédemment présentés, un onglet supplémentaire est ajouté afin de reprendre

, , T .
les échanges avec la Trésorerie : I'onglet Acquittement .
— L]
1= £ I
Tous a Acquitement
Numéro :
Redacteur é Date acquiftement lundi 0% octobre 2017 14:18
Nature - PESV2 ? ] .
Commentaire
Envoy# le lundi @ Octobre 2017 & 14:17 Fichier . PESALR2_PESALR1-20007232000019-032003-20170914164716944-ACK.xml
N
: = ]
N on
0 Date d'émission lundi 09 oct. 2017 14:17
527
Date de réception de I'AR lundi L2017 14
é Idenfifiant 28251512
L} Fichier ~
a1z v

nS

G

Cet onglet permet de visualiser le détail de ’acquittement et I’accusé de réception.

Déployez le fichier d’acquittement pour visualiser un apercu de l'acquittement retourné par la
Trésorerie.
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Date acquittement lundi0? ocfobra 2017 14118
Commentaire

Fichier PESALRZ_PESALR1-20007232000019-032003-20170714164716944-ACK.xml

Paramétres

Version 1

Type de fichier PESALR1

Nom de fichier PESALR1-20007232000015-032003- 2017091415471 4944

Emetteur

Adresse

Sigle

EKSEILECEEE

Récepteur

Adresse
Sigle
En-téle PES

Date d'émission 2017-05-14
Idenfifiant du poste 032003

SIRET 1234547850001 5
Code collectivité

Code budget

Libellé code budget

Version acquittement

Acquittement

Domaine Budgst

2017

Exercice bordereau 2017

Déployez le fichier de transfert pour visualisé ’accusé de réception retourné par la Trésorerie.

Acquitternent

Date acquittement lundi0f ocfobre 2017 1418

Commentaire

Fichier A PESALR2_PESALR1-20007232000019-032003-2017091416471£944-ACK.xml

Date d'émission lundli 0% oct. 2017 1417
Date de réception de I'AR lundiC% oct, 2017 1418
Identifiant 28251512

Fichier

e

/2881, ¥MLSchema-instance”
MLSchema™s
5-832803-20178014164716944< MMonFichiers

@.83.88< /Recepteurs
<IdentifiantTransfert>28251512¢/IdentifiantTransferts
</Email>
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3.7 SOUS-MENU ELEMENTS RECUS (FLUX OCRE)

Cet écran présente ’ensemble des documents regus de la trésorerie (flux OCRE).

Pour visualiser un message, sélectionnez-le. Vous pouvez alors consulter le détail du document et
’historique des états du message.

Trois onglets sont mis a votre disposition.

3.7.1 L’onglet Apercu

1=
Numéro = TM-1 margement m
Rédacteur: Pec fitre/Tiire d
Moture : Tive Ocre ec titre/Titre o

Emargement n
Ervoye le jeudi 1 Juin 2017 & 07:11 margement m
ec mandat/M
Pec fitre/Tifre d

margement m

Numéro : TIERS-
Rédacteur :
Mature : Tiers Ocre
Emargement r|
. 3 Emargement n
Erwoye le jeudi 1 Juin 2017 & 07:11

£ >

Numéro - TIERS-

Rédacteur:

Mature : Tiees Core

Ermvoyé | jeudi 1 Juin 2017 & 07:11

Numéro : TIERS-
Rédacteur :
Mature : Tiers Ocre

Ervoye le jeudi 1 Juin 2017 & 07:11

<= < 1 2

Cet onglet permet de visualiser et de télécharger le flux OCRE.

Pour télécharger le flux, cliquez surg.
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3.7.2 L’onglet Informations

Cet onglet reprend les informations suviantes

Le numéro du flux

Sa nature

Sa date de création

Son rédacteur si renseigné

Sa date de création.

o Informations

Numéro
Nature
Rédacteur

Crééle

3.7.3 L’onglet Historique

LOCR

01/06/2017 05:35

Cet onglet permet de visualiser les différentes étapes composant I’historique du flux.

1] Historigue

Date

O1/04/2017 05:38

01/04/2017 05:35
m O1/04/2017 05:35

Q1/0&/2017 OF:11

Etat ilisabewr

Regu

Visé

Traité

Envoye
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4.LE TRANSMETTEUR

Votre organisation utilise le module transmetteur pour déposer ses documents directement depuis
votre logiciel de comptabilité publique.

Teansmetieur 4B =

Transmetteur i1XBs

Paramsitrey PﬂCM:r | an:t'l'mh-m.| Josieaid OF eTPBsis

FREFLT R P=| |2 | B |
Tﬁ.ulhﬂ'\rﬁ.'m:n
|, Diossiers Liel
hitpe eraesaibe oo Sanice sams
Mom o utiicabee
145678
Mat de passe

Muménz du certifioa

(1154474

Ok Appligesr hnrader

Déposez directement vos documents dans le dossier « Envois » présent sur le bureau de votre
ordinateur.

Transretteur
EMWOIS

Vos documents seront automatiquement envoyés dans les conditions définies lors du paramétrage
du module (toutes les minutes, toutes les heures, tous les jours,...).

L’état et le détail des documents envoyés seront ensuite visibles depuis le portail iXBus, a partir des
onglets « Envois » ou « Réceptions » du module HELIOS.
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