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Séparer les notes de frais de I'avis d'achévement

1. Séparer les notes de frais de lI'avis d'achevement

Il est désormais possible de décider pour chaque genre de prestation de frais si les écritures doivent faire
I'objet d'un avis d'achévement. Des notes de frais peuvent en outre étre saisies pour une période achevée,
a condition que le genre de prestation de frais ne doive pas faire I'objet d'un avis d'achevement.

cII@I

Exemple : Les employés du service externe saisissent leurs heures sur des projets. La saisie de rapport
doit toujours étre terminée avant la fin de la semaine. Les notes de frais doivent cependant pouvoir étre
soumises tout au long du mois.

11 Comportement lors de la saisie

Si une saisie est effectuée sur un genre de prestation de frais qui doit faire I'objet d'un avis d'achévement,
le message correspondant apparait toujours et I'écriture ne peut pas étre enregistrée. Ci-dessous, un
exemple dans MyAbacus.

MYABACUS Frais ancrerppot B s @)

Saisir position notes de frais

£ Accueil "
Ecritures ¢
& Inbox Date
A, scanner automatiquement Télécharger .
Lu. 03.02 Z 4 & g o1z
& Mes données
Drag & drop ou sélectionner un fichier a scanner Drag & drop ou sélectionner un fichier & télécharger
Dat Statut Montant Documents
[ Extraits
Yy 03| Date* Confimé  150.00 CHF é@

B Gestion des notes de frais l 22012029 =

Erreur: Lemployé 1 a terminé |a saisie de rapport jusquau 31.01 2025, La date

. diécriture se trouve dans |a période cidturée.
B Frais

N° projet
03 cockpit de validation ‘ Sélectionner. % v ‘
[ Saisie des heures Genre prestation *

‘ 1600. Repas v ‘
03 Processus

Monnaie * Montant
| CHF v ‘ ‘ 0.00 ‘

Texte d'écriture *

| | @

Des que le genre de prestation est modifié, le message disparait et I'écriture peut étre enregistrée norma-
lement.

MYABACUS Frais w Afcherrapport | () b @)

Saisir position notes de frais

£} Accueil k
Ecritures ¢

& Inbox Date & Scanner automatiquement &, Télécharger

Lu.03.02 oz
9 Mes données Drag & drop ou sélectionner un fichier & scanner Drag & drop ou sélectionner un fichier & télécharger

Dat Statut Montant Documents

A Extraits Date *

Y¢ 03| ‘ 22012095 = Confirmé~ 150.00 CHF @
& Gestion des notes de frais

N° projet
B Frais ‘ Sélectionner. X v |

Genre prestation *
3 cockpit de validation

‘ 1601 Repas carte de crédit dentreprise - |
o saisie des heures
Monnaie * Montant
[ Processus ‘ CHF v H 0.00 ‘

Texte d'écriture *
\ oz

Carte de crédit de 'entreprise *

‘ Viseca Kreditkarte Paul Mahrer 0852 v ‘

Relier les écritures carte de crédit.
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Séparer les notes de frais de I'avis d'achévement

1.2 Configuration

Si l'avis d'achévement est activé dans le programme 621 "Paramétres de l'application" sous "Ecritures /
Avis d'achévement"”, une case est maintenant disponible sur tous les genres de prestations de frais, qui
contrdle l'avis d'achévement. Le paramétre se trouve dans le programme 412 "Genres de prestations” dans
le catalogue "Gestion des notes de frais".

Si cette case est cochée, les écritures sur les genres de prestation correspondants doivent faire I'objet d'un
avis d'achévement. Si la case n'est pas cochée, il est possible de saisir a tout moment des écritures sur le

genre de prestation.

{421 Genres de prestations - ABACUS-DEMO [7777]

Fichier Edition Apercu Code-barre 2

v ® B = [3

v [ 1. Salaires
~ [T111. Contrél plage mobile

> [ 12 Absences
> [ 14. Heures productif
v [ 16 Frais
1600. Repas
1601. Repas carte de crédit dentrepi
1610. Déplacement
1611. Déplacement carte de crédit d
1620 Indemnité kms
1630. Logement
1631. Logement carte de crédit d'ent
1640. Frais divers
1641 Frais div. carte de crédit dentr
> [ 17. Frais de déplacement
> [J 18 Forfaits
> [ 19. Contréle des heures / du temps de t
> [7] 2. Compensation inteme
> [ 3 Matériel

Typeprest  Cat prest  Genre prest
Genre de prestation
Définition
Lien
Facturation des prestations
Champs valeur
Gestion des notes de frais
NLA - Champs util
NBW - Champs util
NAV - Champs util
Dossier
Notes
AbaFleet

Catégorie de prestation v

RO m @ @

Gre Prest 2&me numéra
1601 7| | 1601 o

Gestion des notes de frais

Généralités | Impot préalable  Frais de voyage  Réglement des notes de frais

TYPE NOTE DE FRAIS

Aucune saisie des frais étendue

@ Frais selon quittance avec déduction de limpét préalable
Frais selon quittance sans déduction de limpt préalable
Indemnité km

Forfaits de frais

DEFINITION

Hote de frais obligatoire

CARTE DE CREDIT DE LENTREPRISE

Ne pas afiicher champ saisie
Champ saisie désactivé
Saisie optionnelle

@ Saisie obligataire

PAIEMENT VIA LELECTRONIC BANKING

[] Paiement direct activé

Indication

Si le paiement direct est activé et quun numéro IBAN est saisi dans I'écriture, 'écriture est imputée

dans la Fibu / [Electronic Banking et non dans la Comptabilité des salaires.

AVIS DACHEVEMENT

[] Avis dachévement

DEDUCTICN DE SALAIRE

[] Déduction de salaire

Genre de prestation: 1601 Repas carte de crédit dentreprise

=

Indication : Aprés la mise & jour d'un mandant avec un avis d'achévement actif, cette case est cochée par
défaut sur tous les genres de prestations de frais. Ainsi, le comportement avant et aprés la mise a jour est

identique. Une désactivation peut étre effectuée manuellement aprés la mise a jour.
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Transmission d'écritures dans la validation

2. Transmission d'écritures dans la validation

Les écritures de frais peuvent étre transmises pour validation. Si I'écriture a été transmise, elle est préte a
étre validée par l'utilisateur sélectionné et n'est plus en suspens chez la personne qui I'a transférée. La
transmission est indiquée dans I'historique des modifications pour une tracabilité compléte.

cII@I

Exemple : Le chef de service vise toutes les notes de frais du service, mais souhaite exceptionnellement
transmettre les écritures aux chefs d'équipe concernés pour contréle.

e

Indication : Si une validation démarre a nouveau en raison de la modification d'un champ clé, I'écriture
revient a la personne définie dans la gestion du traitement. La transmission n'est pas enregistrée et peut
étre renouvelée si nécessaire.

2.1 Fonction "Transmettre"

2.1.1 AbacClik Al

Dans AbaClik, les écritures de frais peuvent étre transmises dans la brique "Validations". En sélectionnant
les trois points et la fonction "Transmettre", l'utilisateur accéde a un apercu avec une liste de choix dans

laguelle la personne cible peut étre définie.
07:13@ wl T 07:16 7 all T E 07:16 7 all T E
™
<
Transmettre

i Intern 4. Retour

Frais

Validations Demande de Mahrer Paul

120,00 CHF
Repa

120,00 CHF
Reras Sélectionner le destinataire

Egg Barbara

] lundi, 3. février 2025

Absences Human

&soldes Resources Remboursement via le salaire

TVA

» Matériel /
davon 0,0 Ask back

Transmettre =

Saisissez votre demande

0
K ;j Vv Valider Transmettre & Egg Barbara
: . L — k o

=

Indication : AbaClik 3 ne supporte pas cette fonction.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 6 de 59



Transmission d'écritures dans la validation

2.1.2 MyAbacus

Dans le cockpit de validation de MyAbacus, l'utilisateur peut sélectionner I'employé souhaité dans |'affi-
chage détaillé d'une écriture de frais avec le bouton "Transférer".

MYABACUS ‘Cockpit de validation

o 0®
= € s e oo [ |
b ox Apersu  Historique des modifications  Dossier |1
& Mes données. Document Détails & Traiter Commentaires -

Date+
LR e ]
83022025
T o
000, Fropts e
B Cockpit de validation Genre prestation *
B, Cockpi de vallation 1600 Repes
€9 saisie des heures 1,
Monnie *
© Processus L
Transfert validation
i @
Pgle
o I
-
impGt préalable Motant
[ 100
mpot préalable Mortant
[ a0t
Testenterne 2 Textes standurds
Terte xterne 2 Textes dandards

2.1.3 1143 "Validation des notes de frais"

Dans le programme 1143 "Validation des notes de frais", l'utilisateur accede a la sélection de I'employé
avec le bouton "Transférer" dans la barre d'outils.

% 1143 Vasdation

ABACUS-DEMO [7777]

Eichier Edition Apercu 2

® 5[@lc =BG

Validation des ... v De date début Montant de 0.00

Employé 0
Validation des not A date début Montant ju 9999999.00
Archivage =
Validation des notes de frais
- INFORMATIONS CONCERNANT LE DOCUMENT
v REGL - EWP. - DAE - NP~ NOM.~ GEN. < NOM. - QUA. - UE o wo¥ UEN . - N
Pays cH * Suisse
05 Mahver 030220, 9000 intemes . 1600 Repas 12000 CHF Repas  Rembou .
Montant (CHF) 12000
CATEGORE TVA TVA | CODETVA VONTANT DOC ONTANTTVA coweTE
Matériel / prestatio._. 0.00 200 12000 0,00 5621
Nouvesy  Supprimec
i Transfert validstion xr?__ 0 8 © c@Ee .
7 E Transférer aux coliaborat 3’ W
Commentsie | Geston du vstement _ lndicatons rigement des s _ sttty it Ty -
| 1 /
|
1surt 0O BE @ —"L—0
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Transmission d'écritures dans la validation

2.1.4 118 "Validation cockpit"

Dans le programme 118 "Validation cockpit", I'écriture peut étre transférée pour la validation avec un clic
droit.

5 118 Validation cackpit - ABACUS-DEMO [7777) - o x

Fichier Edition Apergu ?
B C (ol O

FILTRE

Type Tous Requérant 0 Projet 0 Dats du

Responsable visa 0 Genre de presta 0 Date au

APERGU DETAILS

5 Nom demployé
DEMANDES DUVERTES DESCRIFTION
v Absence
0) Aucune demande ouverte rouvée
v || Vayage
i) Aucune demande ourerte trouvse
v Rapport
) Aucune demands ouverte trouvée
~ || Vaiidation de rapport de travail
) Aucune demande ouverts trauvée
v || Vahdation des notes de frais
Mahrer Paul

<

~ [ 03.02.2025 Repes (Projets inteme) Repas -
L, Schneider Kurt
v [ Vadations AbaPlan

T) Aucune demande ouverte rouvée L Quvrr dans le programme de saisie

) Afficher dacument

v [ | Validations incorrectes Répandre & la demande

Transfert validation ly TEXTES INFORMATIONS CONCERNANT LE DOCUMENT

GENRE CONTENU
Teute décritre Repas

7} Aucune demande ouverte rouvée

Taxte inteme

Taxte exteme

VA CODE TVA VONTANTDO...  MONTANT TVA

ann_20n 120,00 nna

) Affichar docurent

L Ouvir dans Ie programma de saisie

=

Indication : Une fois la transmission effectuée, une tache indiquant que I'écriture a été transmise est en-
voyée a la personne sélectionnée.
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Transmission d'écritures dans la validation

2.2 Configuration

Dans le programme 621 "Parametres de I'application" sous "Gestion des notes de frais / Validation des
notes de frais / Gestion du traitement / Gestion du traitement”, il est possible d'activer par instance si un

transfert est autorisé ou non. Il existe en outre deux variantes pour limiter la liste de choix des employés.

e Toute l'organisation / Tous les employés
Affiche tous les employés qui sont saisis sur le mandant.

e Propre UO y compris sous-UQO / hiérarchiqguement plus élevée
Affiche tous les employés qui se trouvent dans la méme unité organisationnelle, y compris les sous-
UO, ainsi que les supérieurs hiérarchiques qui se situent a un niveau plus élevé dans la structure or-

ganisationnelle.

% 621 Paramétres de I'application - ABACUS-DEMO [7777)
Eicher Domaines Allera Outils Apercu 7

(o ® 0 a C @
% Comprabilité financiére

% Comptabilité des débiteurs

i Comptabilité des créanciers

% Comptabilité des salaires

B CAM

3 Gestion des commandes

2 Ressources humaines

% CofiLight

 Comptabilité des immabilisations.

 Gestion des projets

Calcul des honoramres
Gestion des frais de voyage
AbaFleet
Absences
Gestion des notes de frais
Généralités
> || Cartes de crédit
v ] Validation des notes de frsis
Documents
Modéles e-mail
Modéles de messages
~ | Gestion du raitement
"] Gestion du tratement
") Prop. de tratement
Processus de validation
Autorisations

Définition des colonnes

 Electronic Banking
i E-Business

% Gestion de la production
I» Senice aprdsvente (SAV)
% AbaBat

% Gestion immobiliére

% Abacus Toolkit

ROOT

2.3 Prérequis

s B

GESTION DU TRAITEMENT

Type traitement Traitement

Données dendéte | Données pos.

ACTIONS DE TRAIT

v Généralités

Processus de validation

Refuser écriture

Valider écritures

1|7 Validation des notes de frais -isa simple

1| > Statut trait - Saisie

» Visa dinstance
DETERMINER RESFONSABLE A PARTIR DE
® Champ Base du parsonnal - Supérieur direct
Employs
Employé de la formule
Réle dans lorgamisation
Poste de la section de frais

Poste de compte

Paramétres Généralités Description

Dévelopoer tout  Refermer tout

DETERMINER REMPLAGANT DE:

Champ Base du parsannel - Remplagant

Emplayé

Employé de la formule

® Aucun remplagant

7 Automatique

N v o v Processus de validation 7 Automatique
» || Généralités ¥ Chaix
> 3 Eerituren % Décision Message 10 | - | Frais paur apprabation
» [ Projt Déclencher document c L
cturer X mioyer lien du pragramme
> [ Facture Démarrer processus
> || Exraits ons sprds validation Frai i -\
% Emvoyer message apré 1013 | | Frais approwés - visa simple
> || Employé
> || Progr. e fin dannée = Emoyer pat e-mal 1015 || Frais refusds - visa simple
» [ Planification (®) Exécuter programme
o Transfent autorisé v
> [ Gestion du home Statut trat
> Depat d Actualiser Validation das nat Limiter le transfert selon Touts l'organisation / Tous les employés
> [ Activités 4 Ouwir & nouveau dcriture de f
>
>
>
>

La nouvelle fonction de transfert n'est supportée que dans la validation des notes de frais, mais pas dans
la validation des rapports. AbaClik Al est en outre absolument nécessaire pour transmettre des écritures
de frais dans AbaClik.
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Adaptation de la date COFI pour les frais non visés

3. Adaptation de la date COFI pour les frais non visés

A partir de la version 2025, Abacus introduit la date COFI sur les écritures de frais. Par défaut, la date du
projet est reprise comme date COFI. Si nécessaire, la date COFI peut étre adaptée indépendamment de
la date Proj (dans la plupart des cas, la date du document).

cII@Z

Exemple : Le service comptable souhaite procéder a la cléture mensuelle dans la Comptabilité financiére.
Le lot contient toutefois des écritures COFI qui ont été générées par des écritures de frais de carte d'en-
treprise. Dans le programme 111 "Saisie de rapports”, la date COFI peut maintenant étre adaptée, les
écritures restent non visées et sous forme de lot dans la Comptabilité financiere.

3.1 Adaptation de la date COFI

3.1.1 Ecritureindividuelle

La date COFI peut étre modifiée sur certaines écritures.

1 MAHRERPALL

1600 Repas 12000
1601 Rapas cade 10000
1601 Rapas cans .. 15000

Matérie 000 200

Toisl s 000 [
000

00 [
o0 [

(GENRE PRESTATION REPS CATTE DE CAEC DENTREPRSE i PROET.

Indication : La date peut uniguement étre modifiée pour les écritures de frais non visées. Dés que I'écriture
a été définitivement imputée (visée), le champ passe en lecture seule.

=

Indication : Si la date COFI est modifiée et que la date Proj est adaptée ultérieurement, la date COFI est
a nouveau remplacée (analogue a la date Proj).
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Adaptation de la date COFI pour les frais non visés

3.1.2 Assistant

Par le biais de la barre de menu "Edition", "Transférer les notes de frais dans une autre période COFI", il
est possible d'ouvrir un assistant qui permet de modifier simultanément la date COFI de plusieurs écritures.

& 111 Swive 4 eapprts - ABACUS-DEMO [7777]

Ecriure Edtion Apswgy AvaSean Outis Feodtrs 1

s [& O [E
ranchy 1
hai
R
Rapr) CENREPRESTATON =+ WOMGREPRE. | QA UTE VCNTANT T,
~ s 1600 Repas 15000 o
07| [rmnefrer o votes 3 s dans unw s pise 0ot | 1. .
vk 1600 Rapas 12000 o
1601 Repas cate 10000 T
Cont| {5 Changer de Frojet 6 1601 Repss cate .. 150.00 oF
Imorter de Fapp. de saise mabie
o Sugcm Sebrie srteres casde e
r— Tous T w0
Heures dus 000
Rappon qustiden e
00 om0
000 0
00 00
He -
Admistrater o 03,02 2025 07.26.00
Toie en domier par Admiessalr e 03,02 2025
Aucue dornée 8 ater N PRESTATORE. REPAS CARTE O CREDN DENTREPAIGE Py

- o x

WEORMATIONS CONCERNANT LE DOCUNENT
o Suisse
Mentan (0HF) 15000
15060

Dats COF| 03 022025
Matdrie 000 200 5000 821

ocuEnTs

)] bustilier_sbb o

Fonan

La nouvelle date COFI peut étre définie dans I'étape "Paramétres”. Si nécessaire, il est en outre possible

de limiter la période, la catégorie de prestations et/ou le genre de prestations.

“# Transférer les notes de frais dans une autre période Cofi
1. Paramétres
2. Apercu

3. La nouvelle date COFI est enregistrée.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

= O X

Paramétres
NOUVELLE DATE COFI
Nouvelle date COFI 03.02.2025
SELECTION

[“IiDATE! &

Du 03.02.2025

Au 03.02.2025

[] CATEGORIE DE PRESTATION

[] GENRE DE PRESTATION

Annuler

Page 11 de 59



Adaptation de la date COFI pour les frais non visés

Toutes les écritures concernées sont affichées a l'utilisateur dans I'étape "Apercu”. Si nécessaire, il est
possible de supprimer une écriture individuelle avec "Supprimer".

< Transférer les notes de frais dans une autre période Cofi bt [m] X
1. Paramétres Apercu
2. Apercu
3. La nouvelle date COFI est enregistrée. a |y
TACHE DATE GE.. «+ NOM GRE PRE QUA. UTE MONTA. MONNAIE TEXTE DECRITURE INSTANCE 1
Geénéralités  03.02.20... 1601 Repas carte ... 150.00 CHF Repas ]
Supprimer
Total Std ~ 0.00 0.00
Retour Annuler

Pour finir, l'utilisateur est informé si la modification a pu étre effectuée avec succes ou si des erreurs sont
survenues. La nouvelle date COFI est ensuite visible par écriture.

& Transférer les notes de frais dans une autre période Cofi - o ®
1. Paramétres La nouvelle date COFI est enregistrée.
2. Apercu
3. La nouvelle date COFI est enregistrée () Processus terminé
MOMENT MESSAGE

(i) 07.28.03 Enregistrement de la nouvelle date COF| terminé.

Fitre ~ Résumé

Retour Appliquer
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Adaptation de la date COFI pour les frais non visés

Du 02022028 dmanchs srsonna 1] 2| | MAHRER PALL

1600 Rops 15000 CHF Fopas. =
1600 Repas 12000 GHE Repas.
1601 Repas carte . 100.00 CHF Fepas & o

Mertant (CHF) 150,00

Matpiel .59 200 150,00 821

o

] busilot_se o

3.2 Configuration

La gestion de la date COFI est automatiquement active et peut étre adaptée si les prérequis sont remplis
et si l'autorisation est disponible.

3.3 Prérequis

Cette nouvelle fonction peut uniqguement étre utilisée pour les écritures de frais directement imputées dans
la COFI. Possible pour les types de frais suivants :

¢ Frais selon quittance avec déduction de I'impdt préalable

+ Frais selon quittance sans déduction de I'impdt préalable

+ Indemnité km

» Forfaits de frais

3.3.1 Autorisation

L'autorisation "Remplacer la date COFI pour les écritures de frais en ligne" est disponible dans le pro-
gramme 621 "Paramétres de I'application” sous "Gestion des notes de frais, resp. Gestion des projets /
Ecritures / Saisie rapport / Rapport". Si cette autorisation est active pour la catégorie d'utilisateurs souhai-
tée, l'utilisateur peut adapter la date.

21 Paramits

vpsiication - ABACUS-DEMO (7777} =

Fichior Domanes Alcd Outls Apergu 2

Rapport quctidan

X/ COFl

PERS. DE CONTACT 1 PEUT VISER TOUS LES EMPLOVES

PERS. DE CONTACT 2 PEUT VISER TOUS LES EMPLOYES

Indication : Comme d'habitude, la modification de la date COFI est également possible pour les adminis-
trateurs.
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Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise

4. Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise

A partir de la version 2025, il est possible de déclarer une déduction de salaire pour les frais payés avec la
carte d'entreprise.

cIIQZ

Exemple : Un employé utilise sa carte d'entreprise pour acheter son diner ainsi qu'un paquet de cigarettes
a la station-service. Selon le réglement interne des frais, aucun article de tabac ne peut étre acheté aux
frais de I'entreprise. Lors de la saisie, I'employé peut définir le montant correspondant comme achat privé.

4.1 Saisir la déduction de salaire

4.1.1 MyAbacus

Lors de la saisie de I'écriture dans MyAbacus, le bouton "Déduire montant partiel du salaire" apparait. S'il
est activé, le montant souhaité peut étre indiqué dans le champ supplémentaire.

MYABACUS Frais et | B & @

Saisir position notes de frais
@ Aecuel

& oo Date Apercy & Tetdcharger 3022025
& Mes données
Oate Projet Genvre de prestd Mootant  Documents
@ ewens cenve prestation *
: 000 feps e — — 0o cre ¢
& Gestion des notes de frals. S R = .

ROMANTIK HOTEL

W Frais MUOTTAS MURAGL

e - A - A

©3 Cockpit de valdation

P i
3 Saise des hewres e i
AR

©3 Processus

Engadin St. Moritz Neuntains AG
Via San Gian 30
CH 7500 St. Moritz
CHE-101.253.254 MST

Flascher Pinot Noir .00
Passugger T7cl

Vorspeise Capuns #+ 2.0
| Kienerschnitzel mit 54,00

0o Taux impot préalabl
Carnarol! Risatto 36.00 aux te

Total CHF 240.50

(2] -]<Jo : o]

Texte interne

Texte exteme

B Portai RH v A— m

=

Indication : Sile bouton est activé, le montant total sera imputé par défaut avec un taux TVA de 0% selon
la définition du pays dans le programme 621 "Paramétres de I'application" sous "Références TVA". Les
informations sur les taux TVA sont masquées dans MyAbacus et AbaClik. Un traitement ultérieur des in-
formations sur I'impét préalable est possible dans les programmes 111 "Saisie de rapports" et 1143 "Vali-
dation des notes de frais".
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Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise

4.1.2 Programme 111 "Saisie de rapports”

Lors de la saisie de I'écriture dans le programme 111 "Saisie de rapports”, la case "Déduction de salaire"
apparait. Si elle est cochée, le montant souhaité peut étre indiqué dans le champ supplémentaire.

- o x
[l W e BE E
wasUE = 1 M P
Do o2e22as simancha e MAMRER PALL
[re—— Ae o022005 i
o PUATIGHS COMCERNANT LE DOCUVENT
ON &+ | NOMGRE FRE Oy Mon M | Suisse
0302 2005 1600 Repas cHe & vt (4 WS
03 02 2005 1600 Rapas o
03.02.2025 1601 Repas cane 100.00 CHF Repas & 050
Génés 03 022005 1601 Repas cate . 15000 cHE Repas Cate COF w022z
Généralds 0302 2025 1601 Repas cana 24050 CHF Rapas o
7] DEDUCTION BE BALURE
Mantant e
Mg 00020 24050 sa21
Prjets
.
Docn
3] avc
Ermry 000
000
() 000
1) 00
00 000
biles 14
e omouer MONNAE: sz FAs ' Fnan

4.1.3 AbaClik

L'activation de la déduction de salaire pour les notes de frais payés avec la carte d'entreprise sera possible
a l'avenir avec AbaClik Al. Une description de la fonctionnalité sera fournie aprés la livraison de la fonction
dans l'application.

=

Indication : AbaClik 3 ne supporte pas cette fonction.
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Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise

4.2 Configuration

4.2.1 Base des composants salaires

Un nouveau composant salaire avec un signe négatif doit étre créé dans le programme 411 "Définition de
composants salaires".

#* 411 Définition des compasants de salaire - ABACUS-DEMO [7777] - o x

Fichier Options Apercu 2

(8 ® OE G kB

Composants de salaire | Note

Base composants 0|7 |Base principale
Tous VB S
. N° comp. sal 81217 | Désignation Avis dachevement Q| Valable dés 012020 Q
N-COMPGS... + DESIGNATION DES COMP... = NOTE
Fonction du comp. salaire 0
4520 Abonnement général
4530 Calcul brut voiture de ser. Comp. sal.: N° comp. sal. 8121 - Avis dachévement

4531 Part privée voiture de ser... Caleul | Condtion Dépendances Bases  Réglages  Transmefre  Afribution  Impétalasource  Imputaion  Saisie  Présentation  Budget

4900 Correction du salaire net

Validité  Valable & lappel ~ | Calcul comp. salaire Aucun calcul détaillé - -
4920 Salaire brut horaire pour ...
4990 Composant salaire auxili... o TETE T
5000 Salaire brut
5200 Forfait frais de représent.. N° | LGNE OP. WALEUR REFERENCE - N= | LGNE OP. VALEUR REFERENCE
5200 Les frais fixes ® 1 Saisie manuelle ( Nombre ) Q @ 1 a

6210 Forfait frais de voiture
5230 Forfaits frais de repas
5240 Autres frais forfaitaires
5300 Participation 4 Ia formation
6000 Cotisation AVS

6010 Cotisation AC

6020 Cotisation ACC

6030 Cotisation AssMat GE

#0480 otioation LPGEam VD nsérer nue igne nsérer nvie igne
6050 Contribution du fonds de Contenu | Montant monétaire - Contenu  Autre unité - a
£081 Cotisation allocations fa Arondi Monnaie du salaire non arrondie - 0.00 Arrondi Monnaie du salaire non arondie B 0.00
6055 Cotisation au fonds socia..
£100 Gotication ANE Prorata [ ] Entréefsortie Prorata [ Entréelsottie
6150 Cotisation LAAC Liaaddscaur 2 [] Taux doccupation
6170 Cot. WM
6200 Cotisation LPP fixe -
6250 Cotisation LPP RESULTAT
6290 Correction cotisation LPP Montant monétaire v Résultat avec effet sur salaire
6800 Impéts & la source fixe -
Mennaie du salaite commercial . 0.05 Facteur darrondi Signe Signe négatif composant salaire -

6810 Déduction impét 4 la sou
6850 Correction impdt & la sou..
5000 Salaire net

8100 Frais de voyage

8110 Indemnité km

120 Forfaits frais de repas
8121 Avis dachévement

4.2.2 Base des genres de prestation

La case "Déduction de salaire" doit étre cochée dans le programme 421 "Genres de prestations” sous
"Gestion des notes de frais / Généralités" et le nouveau composant salaire créé doit étre indiqué.

421 Genres de prestations - ABACUS-DEMO [7777) - o x

Eicher Edtion Apargu Code-barre 2

re > [ @ m (e fe B
v [5 1. Salaires e P 2éme
> 5 1. Contrél plage mobsle 1601 1601
> 7] 12 Absences
¥ W Homss prodacth Gestion des notes de frais
v D16 Frais
1600 Repas Généralités  Impdt préalable  Frais de voyage  Réglement des notes de frais
1601 Repas carte de crédit dentreprise
1610. Déplacement TYPENOTE
1611. Déplacement cante de crédit dentreprise
oo e Aucune saisie des ais étendue
1630. Logement ® Fras selon quitance avec déduction de fimpdt préalable
1631. Logement carte de crédit dentreprise Frais selon quittance sans déduction de fimpét préalable
1640. Frais divers Indemnité km
1641, Frais div. carte de crédit dentreprise Fortaits de frais
> [ 17. Frais de déplacement
> (7 18. Foraits
> (] 19. Contrble des heures / du temps de travai DEFIITION
> 2 Compensation inteme
> [ 3. Matériel Note de frais obligatoire
> [T 4 Prest tierce
» (15 Inenobiie ione CARTE DE CREDIT DE LENTREPRISE
> [ 6 Produits
Ne pas afficher champ saisie
Troeprest. Cat prest Geve reat Champ saisie déssctia

Genre de prestation v Saisie optionnelle

@ Saisis obligatoirs

Dééinition

Lisn PAIEMENT VIA LELECTRO
Facturation des prestations Paiement droct actwé
Champs valeur Ty Indication

i

NLA - Champs util

NBW - Champs util

AVIS DACHEVEMENT

NAV - Champs uti
Aus dachévement

AbaFleet 7| Déduction de salsire

Catégorie de prestation v Composant salaire Dé 8121 | | Avis dachévement

Genre de prestation. 1601. Repas carte de crédt dentreprise
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Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise

e

Indication : La case "Déduction de salaire" ne peut étre cochée que si le champ "Carte de crédit de I'en-
treprise" est défini sur "Saisie optionnelle" ou "Saisie obligatoire”.

4.2.3 Schémad'écriture

Avec la saisie des notes de frais, le montant total est imputé, y compris le montant qui est déduit du salaire.
C'est important car a la fin du mois, il faut payer la facture du prestataire de la CC, y compris la retenue sur
le salaire. Le schéma de I'écriture principale ne change pas.

Désignation Compte débit Compte crédit Montant Application
Document 5820 2126 240.50 CHF Gestion des projets
Frais de voyage Compte d'attente
Compte de charges carte de crédit
Paiement 2126 1020 240.50 CHF E-Banking
facture Compte d'attente carte de Banque
crédit

Si le rapprochement des transactions est actif dans I'EB, une autre écriture se trouve encore sur un compte
d'attente. Celle-ci n'est toutefois pas pertinente pour la déduction du salaire.

Avec I'écriture négative dans le salaire, les charges sont rectifiées et le compte bancaire a été crédité des
CHF 89.00 qui ont été payés "en trop" dans le schéma d'écriture ci-dessus. Dans ce cas, il est avantageux
que le paiement bancaire de la facture de carte de crédit soit effectué avec le méme lieu de paiement
entreprise que le salaire.

Désignation Compte débit Compte crédit Montant Application
Comptabilité des 5000 9980 5000 CHF  Comptabilité des sa-
salaires Salaires Compte de passage laires

Salaires-Cofi
Déduction de sa- 5820 1020 - 89.00 CHF Comptabilité des sa-
laire Frais de voyage Banque laires

Compte de charges

Paiement salaire 9980 1020 49111 CHF E-Banking
Compte de passage Banque
Salaires-Cofi

=

Indication : Le compte de charges pour la déduction du salaire est repris de |'écriture principale afin que
les charges soient déduites du compte correct.

4.2.4 Liste de contrdle pour la configuration

&

Liste de contrble :

Pos. Description Lieu Ctrl

1. Composant salaire Base des compo- [

. . . . . . sants salaires
Créer un nouveau composant salaire pour la déduction du salaire. Il faut veiller

a ce que le signe soit négatif.

2. Genre de prestation Base des genres [

S . . . oA o de prestation
La possibilité d'une déduction de salaire doit étre activée sur le genre de presta- P

tion. En outre, le nouveau composant salaire créé doit étre indiqué.
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5. Reglement des frais

5.1 Cartes d'entreprise

Un nouvel onglet "Cartes d'entreprise" est disponible dans le programme 415 "Réglements des
Toutes les régles concernant les cartes d'entreprise y sont définies.

i 415 Reglements des frais - ABACUS-DEMO [7777]

frais".

- o x
Fichier Edition Apercu 2
) @B [CeB
Réglement des frais v Définition
Defbisen REGLEMENT DES FRAIS
Paramétre pourboire Numéro Nk
Désignation senice extérieur Q
@ Le contrble des montants se fait toujours en monnaie de base de la division du collaborateur
Forfaits Dé
CARTE DE CREDIT DENTREPRISE ~
Remarque s'affiche lorsquune personne qui a attribué une carte dentreprise dans 621/Cartes de I
crédit saisit une criture qui n'a pas té payée avec le moyen de paiement enregistré ELEETD
Les frais n'ontils pas été payss avec la
carte dentreprise?
TRANSACTION EFT ~
@ Indication ou message d'arreur pour les notes da frais payées avec Ia carte de crédt de lentreprise, | | o &1 .
mais pour lesquelles aucune transaction n'a été liée_ Catte régle ne doit &tre activée que si un @) Indlication ) Message derreur
rapprochement des transactions a lieu dans [Electronic Banking Aucune transaction par carte nest lige Aucune transaction par carte nest lige
MONNAIE DE TRANSACTION ~

Un message s'affiche si la monnaie de la transaction ne correspond pas & la monnaie de Iécriture

de frais

5.1.1 Regle Transaction EFT

® Indication

La monnaie de I'écriture de frais est
différente de celle de la transaction.

Sinécessaire, il est possible de vérifier, lors de la saisie, si I'écriture de frais est liée a une transaction EFT.
En fonction de la définition dans le reglement des frais, une indication apparait lors de la saisie et de la

validation ou un message d'erreur lors de la saisie.

MYABACUS Frais
Saisir position notes de frais
G Accuell 3 ?
& Inbox Date ‘ & Télécharger

Lu. 03.022025 | ‘

& Mes données. |

&

Date *

03.02.2025 m

N* projet

Sélectionner X v
L

Date Pt Statut Montant  Documents
@ Extraits i Genre prestation *
¥ 03022025 ‘ Confmé  150.00 CHF
1601. Repas carte de crédit dentreprise v
e ) ¥ 03022025 90/ Ouvert 120.00 CHF é
) 1 ROMANTIK HOTEL Monraie * Montant
B frais ¥ 03022025 MUOTTAS MURAGL CHF v 240.50 Confimé 100,00 CHF &
NOUNTAIN DATMG - BINCE 19T
© Cockpit de validation 03022025 Deéduire montant partiel du salaire N  %000CH é
R R
3 saisie des heures 03022005 srbrpeie Vordruck  #eRsIEEE Texte décriture * Owvert 240,50 CHF é
B L ‘ Repas 2
O Processus Engadin St. Moritz Mountains A Carte de crédit de fentreprise *
ur‘a sme‘”‘lbr?%l ‘ Viseca Kreditkarte Paul Mahrer 0852 v
CHE-101.253.254 MWST
Reller les écritures carte de crédit
(]
Fléscher Pinot Noir ngg
Passugger 77cl i g o
Oktopds 28.00 ° Taux impét préalable
Vorspeise Capuns ¥* 2.00 e
Wienerschnitzel mit 54,00 v
Carnaroli Risotto 3%.00 . [en x v
TOta -l CHF 240 0 Impdt préalable Montant
' (
[s1% 240.50 ‘
1mpdt préaiable Montant
[o% v 0.00 ‘
Texte interne (& Textes standards
Texte externe (& Textes standards
g %, Indication réglement des frais x
- Aucune transaction par carte nest liée.  Enregistrer
| 8 Poraitry v Aoutec m Envegistrer malgré tout?
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(IIQI

Exemple : L'entreprise souhaite empécher les employés de soumettre des notes de frais pour lesquelles
aucune dépense n'a été effectuée avec la carte d'entreprise.

5.1.1.1 Activation

La regle qui contrdle la liaison entre I'écriture de frais et une transaction EFT se trouve dans le programme
415 "Réglements des frais", dans l'onglet "Cartes d'entreprise”. La régle peut étre activée comme d'habi-
tude et enregistrée au niveau des employés / groupes d'employés concernés.

i 415 Réglements des frais - ABACUS-DEMO [7777]

- 0 x
Fichier Edition Apercu 2

) @B ®C @B

Réglement des frais v Définition

Définition

REGLEMENT DES FRAIZ

Paramétre pourbire Numéro

Désignation senvice extérieur a

@ Le contréle des montants se fait toujours en monnaie de base de la division du collaborateur

Forfaits ~ D# Cartes d'entreprise

CARTE DE CREDIT DENTREPRISE

N
Remarque s'afiiche lorsquune personne qui a attribué une carte dentreprise dans 621/Cartes de @ Indication
crédit saisit une écriture qui n'a pas été payée avec le moyen de paiement enregistré
Les frais nont-ils pas été payés avec la
carte d'entreprise?
TRANSACTICN EFT A
Indication ou message derreur pour les notes de frais payées avec la carte de crédit de entreprise, | o L L Messags dersur
mais pour lesquelles aucune transaction n'a été lige. Cette régle ne doit &tre activée que siun 9
rapprochement des transactions a liew dans [Electronic Banking Aucune transaction par carte nestliée.  Aucune transaction par carte n'est lige.
MONNAIE DE TRANSACTICN ~

Un message s'affiche si la monnaie de la transaction ne correspond pas a la monnaie de 'écriture
de frais @® Indication

La monnaie de I'écriture de frais est
différente de celle de Ia transaction.

=

Indication : Cette régle s'applique lors de la saisie d'écritures dans AbaClik et MyAbacus, mais pas dans

le programme 111 "Saisie de rapports". En effet, la liaison automatique de la transaction dans le pro-
gramme 111 "Saisie de rapports" n'a lieu qu'apres l'enregistrement.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Page 19 de 59



Réglement des frais

5.1.2 Reégle Monnaie de transaction

Si nécessaire, il est possible de vérifier, lors de la saisie, si la monnaie de I'écriture de frais correspond a
celle de la transaction EFT. Si ce n'est pas le cas, un message apparait lors de la saisie et de la validation.

5.1.2.1 Activation

La régle qui compare la monnaie de I'écriture de frais avec celle de la transaction EFT se trouve dans le
programme 415 "Réglements des frais", dans l'onglet "Cartes d'entreprise”. La reégle peut étre activée
comme d'habitude et enregistrée au niveau des employés / groupes d'employés concernés.

{415 Reglements des frais - ABACUS-DEMO [T777]

[m] x
Fichier Edition Apercu ?
8 %
) ®0 @®CWIB
Reéglement des frais Définifion
Detaue REGLEMENT DES FRAIS
Paramétre pourbaire e 1=
Désignation senvice extérieur Q
® Le contrdle des montants se fait toujours en monnaie de base de |a division du collaborateur
Forfaits  Dé "Cartes d'enfreprise
CARTE DE CREDIT DENTREPRISE ~
Remarque s'afiiche lorsquiune personne qui a attribué une carte dentreprise dans 621/Cartes de T
crédit saisit une écriture qui n'a pas été payée avec le moyen de paiement enregistré ndication
Les frais nont-ils pas été payés avec la
carte d'entreprise?
TRANSACTION EFT A
Indicaion ou message derreur pour les noles de frais payées avec Ia carte de crédi de fentreprise, | o\ o m 5
mais pour lesquelles aucune transaction n'a été lige. Cette régle ne doit étre activée que si un ndication essage defreur
rapprochement des transactions a lieu dans [Electronic Banking Aucune transaction par carte nest liée.  Aucune transaction par carte nest lige.
MONNAIE DE TRANSACTION ~
Un message s'affiche si la monnaie de la transaction ne correspond pas a la monnaie de 'écriture
5 @ Indication
de frais
La monnaie de 'écriture de frais est
différente de celle de la transaction_
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6. Validation
6.1 Validation des notes de frais

6.1.1 Notification : affichage de I'auteur

Si un commentaire est rédigé pour une écriture de frais dans la validation, le nom et le prénom de I'employé
utilisateur sont inscrits par défaut dans I'objet.

Cela doit aider I'employé connecté a mieux comprendre le message.

MYABACUS i« mbox x [ e |
£y Accueil Notification
+ |an . .
ou
& Inbox
Type Catégorie Responsable Références employé ! | validation des notes de frais
8, Mes données Recevoir
Réservation Recevoir Echu 03.02.2025 074410
Extraits = .
Objet

[ Gestion des notes de frais nent du 03.02.2025, CHF 240.50, Repas: Commentaire u{ Schneider Kurt

3 Cockpit de validation

Quel client était-ce ?
Prioc ¢ Expéditeur Catégorie / Référence Objet Response

D Suisie desheures =2 Validation des notes de frais Document du 03.02.2025, CHF 240,50, Repas: Commentaire de Scheider K

O Processus

Annexes

{5 111 Saisie de rapports

6.1.2 Définition individuelle des colonnes

Les colonnes de I'apercu dans le cockpit de validation de MyAbacus et dans le programme 1143 "Validation
des notes de frais" peuvent étre définies individuellement.

MYABACUS Cockpit de validation & g M
@} Accueil al 3 Absence 0
by Inbox

Ouvert  Confirmé  Refusée + | Q Recherche @

8, Mes données

Réglement des frais Employé-e Date Genre de prestation Montant Quantité Texte Statut
Extraits

Mahrer Paul a1 R Ouvert
3 Gestion des notes de frais Mahrer Paul n H Ouvert

Mahrer Paul Ouvert
B Cockpit de validation

8, Cockpit de validation
Total par deviss ~

[ salsie des heures s 51050

3 Processus

Exemple : Le service RH souhaite afficher d'autres colonnes dans la vue d'ensemble que celles définies
par les responsables hiérarchiques.
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6.1.2.1 Configuration

Une définition peut étre effectuée par catégorie d'utilisateurs dans le programme 621 "Parameétres de I'ap-
plication" sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Validation
des notes de frais / Définition des colonnes".

En plus des champs de table, les champs fixes programmés suivants sont disponibles :

Champ Description

Texte interne Texte interne, disponible via les champs car n'est pas dans la table NBW.
Texte externe Texte externe, disponible via les champs car n'est pas dans la table NBW.
Lien vers 'EB Indique si I'écriture de frais est liée a une transaction EFT.

Réglement des frais Symbole pour une indication du reglement des frais.

Moyen de paiement Affichage du moyen de paiement (par ex. carte d'entreprise ou rembourse-

ment immédiat).

Projet Combinaison des champs Numéro de projet et Nom de projet.

Genre de prestation Combinaison des champs Numéro genre de prestation et Nom genre de
prestation.

Montant Affiche le montant avec la monnaie ou le montant avec l'unité. En outre, le

montant interne avec la monnaie est affiché entre parentheses.

Champs dsponibles Champs insérés Paraméties chamo

] W da champ

Wontant

Root

Utiissteurs et groupes

=

Indication : Pour des raisons de place, seuls les 8 premiers champs de la définition correspondante sont
affichés dans MyAbacus. Il est donc recommandé d'utiliser les champs fixes programmés afin de gagner
de la place (p. ex. champ Montant, Montant et monnaie combinés).
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6.1.3 Définition du message : nouveau champ "Montant/nombre"

De maniére analogue a I'apercu dans les vues "Frais" et "Validation", le nouveau champ affiche dans le
message le montant dans la monnaie du document ainsi que dans la monnaie de base (si elle est différente)
pour les notes de frais selon quittance et le nombre ainsi que le montant entre parenthéses pour les indem-
nités KM et les forfaits.

MYABACUS
£y Accuell
& Inbox
& Mes données
Extraits
[ Gestion des notes de frais
E= Cockpit de validation
£} Cockpit de validation
[ Saisie des heures

0 Processus

Inbox

Type

Réservation

o0
o0
o0

Prio ¢

Catégorie Responsable Références employé
Recevol Echu
Expéditeur ¢ Catégorie / Référence Objet Responsal
Validation des notes de frals neider
Validation des notes de frais vl neides
validation des notes de frais Vs neider

Validation des notes de frais  Validal is Paul Mahrer  Neue Spesenfreigabs neider

Le contenu des champs est présenté comme sulit :

&

Description des champs :

Frais selon quittance
en monnaie de base

120.00 CHF

x @ vétais

Validation des notes de frais

| Objet

Nouvelle validation de notes de frais

€, Mahrer Paul
B Responsable Administratif & Financier

B 03022025

© 1620- Indemnité kms

33 100.00 km (80.00 CHF)
Bonjour,
Lécriture de Paul Mahrer dg¢ 100.00 km (80.00 CHF Jest préte pour la
validation

Cordiales salutations

Vetre logiciel Abacus

Annexes

(5 validation des notes de frais

Frais selon quittance
en monnaie étrangere

120.00 EUR (118.45 CHF)

Indemnité km

90 km (64.00 CHF)

Forfaits de frais

1 Forf (15.00 CHF)
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6.1.3.1 Configuration

Le nouveau champ "Montant" peut étre intégré dans le message dans le programme 621 "Parameétres de
I'application” sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais /
Validation des notes de frais / Modéles de messages".

Fichier Domaings Alard Outls Apergy 2

le B acCceBB

les champs des Lables définies.

Wow ot Supsrmr s metbe

allemang  allemand (Memagne)  angiats  angals
Onjet Nouvelle validalion de notes de fiss
Bonjour,

Lideriure de [NV 1AAN: FIRST NAME] (NEW MAH: LAS
Cortials salutations

Vatre lngiciel Abacus

Champ:

Ajputer Imsdrer ot qutes Annuler

Indication : Ce champ n'est disponible que dans la "Validation des notes de frais", pas dans la "Validation
rapport".
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6.1.4 Identification du responsable : Nouvelles possibilités

Dans la validation des notes de frais, le responsable visa peut désormais étre déterminé a partir du poste
sur la section de frais / contrepartie section de frais ou le compte de charges.

(IIQZ

Exemple : Dans une entreprise, il y a un responsable par compte de charges. Cette personne doit contrdler
toutes les écritures de frais.

21 Paramtres de Fppication - ABACUS-DEMO [T777 - o x

1| Valdation des nctes de fais

Traitemant
» Comgtabing des immabilisations (=] Autamatique
» Gestion des projets. -
(] Automatique
documert 10 | _ |Frais pour apprababion
cessus
Enwoyer lien du programma
% Emayer message
% Emeyer por & mal Faqu ahdat 1013 | | Frais spprows - wisa simple
) Exécuter pogramme - T = Pk ke oo it
Statun trat.
tion Transfort autorisé
Actusses Validation des not Limiter te tranafen selon Toute forganisation | Tous les emplayés
- ure de |
= Visa dinstance

DETER

DETERMINER FENFLAGANT DF-

ch

Employi
Emplayé de Ia formule

Rile dans Forganisabion

[# Poste 3+ 1a scon o ras_Section e ras o0 SECT)

Parsnaties Géndraltés Descrition

Indication : Cette fonction existe depuis la version Abacus 2024 pour le contrdle des visas dans la Comp-
tabilité des créanciers.
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Si le traitement est configuré en conséquence, le responsable visa est identifié par le poste de la section
de frais/contrepartie section de frais ou du compte de charges enregistré sur I'écriture. Pour cela, le champ
"Poste" est disponible dans les programmes 491 "Base des comptes” et 492 "Base des sections de frais"
sous "Livres auxiliaires".

+i+ 492 Base des sections de frais - ABACUS-DEMO [7777] — a X

Eichier Apercu Code-bare 2

B 1 ® B O mCm e B

12 EEHEEEDEE Standard v

Huméro Désignation Type
v [ Standard - .
- 100 |  Mettoyage | Section de frais -
« [ 1-SECTIONS DE FRAIS
« [ 1- Sections de fais 2éme numéro 2éme désignation section-/centre de fiais

v [ 10 - Sections auxiliaires
~ [ 100 - Sections auxiliaires
- Livres auxiliaires
100 - Nettoyage
101 - Exploitation de bus
102 - Cantine
103 - Energie
113 - Batiment
5 100000 - 100000 Altmannstrasse 17 ..
5 100001 - 100001 Kesselhaldenstrass.

RESPONSABLE VISA

’ VALIDATION
> [ 11 - Sections principales
> [ 19- Sections de compensation
> [ 2-PRODUITS / CENTRE DE FRAIS =
Poste 10000 Directeur
> [§ &-PROJETS / CENTRE DE FRAIS
Choix +
Définitions
Division
Livres auxiliaires
Gestion des projets
Champs dutilisateurs
Dossier
i 491 Base des comptes - ABACUS-DEMO [7777] - o x
Fichier Apercu Code-bare ?
[ @R mompB 3
ol bl o Qlassfication v | \ymero Désignation Domaine
~ [ Classification
- 5821 | | Frais de repas B ~ Charges .
> [ 1-Actifs a4 x
s [ 2-Passis 2éme numéro de compte 2éme désignation du compte Catégorie de comptes
~ [§ 3-Compte des résuitats CHF Compte général -
> [§ 3-Chiffre daffaires résultant des ventes st d_.. EseriEEs
> [ 4-Charges de matériel, de marchandises, d
v [ 5-Charges de personnel .
E 9 P GENERAL
> [ 50~ Charges de personnel Production
> [§ 52-Charges de personnel Gommerce Compte dacomptes 0
> [ 54-Charges de personnel Prestations de... D . ol
> [§ 56 - Charges de personnel Administration =
> [ 57-Charges sociales Cpte rabais 0
v [ 58-Autres charges de personnel Cpie escompte 0"
> [ 580 - Recherche de personnel
> [ 581-Formation et formation continue Cpte perte o
v [ 582-Idemnités effectives Diminution de recette impdt & la source 0l
[ 6820 - Frais de voyages =
Charges impdt 4 la source 0l
5621~ Frais de repas
- Frais de logement
— Frais de véhicule COMPTABILITE DES DEBITEURS
- Frais selon document Imputer en détai O
- Frais diverses
> [ 583- Indemnités forfaitaires e
> [ 584-Restaurant dentrepi
5 5 68R - Aitras charnss de nersannal Imputer en détail m]
Chaix ~
Définitions
Division
Livres auxiliaires
PRINCIPE DES CHIFFRES BRUTS
Comptabilté des immobilisations
Transfert selon le principe des chiffres bruts ]
Gestion des projets
Senvice aprés-vente (SAV)
Gestion immobiliére COMPTABILITE DES CREANCIERS VALIDATION DES DOCUMENTS.
Champs dutilisateurs
Dossier Poste 10000 | | Directeur
CPTEICHPN/FL: Défini les propristés Imputé: Oui Inactif: Non Saisi(e): 17.04.2013 Modifié: 03.02.2025
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6.2 Validation rapport

Si une écriture est refusée dans la "Validation rapport”, le texte de refus peut étre intégré individuellement
dans le message.

(IIQZ

Exemple : Le supérieur hiérarchique refuse une écriture en raison d'une infraction au réglement des frais
et indique un motif de refus. L'employé peut lire ce motif directement dans le message.

MYABACUS Inbox e m
G} Accueil Exercice

+ Q &

En suspens

& Inbox

Type Catégorie Responsable Références employé 1 oy
& Mesdonnées N - Contrale des visas

Réservation Recevoir Echu Recevolr
Extraits _ _

03.02.202507:57:40
L3 Gestion des notes de frais Objet

Validation refusé
[ Cockpit de validation

Prio ¢ Expéditeur Catégorie / Référence ¢  Objet Responsabl
Bonjour
3 Saisa des heures u] Contrble des visas Exercice Validation refusé mahrer
Ucriture du 03.02.2025 de 380.00 & été refusée
OO Processus =] validation des notes de frais Document d 25, CHF 240.50, Repas: Commentaire de Schneide

Texte de refus: Motif du refus de Schneider Kurt le 03.02.2025 07:57:38
Cest trop!

Meilleures salutations

Votre software Abacus

Annexes

[ 111 Sasie de rapports

=

Indication : Jusqu'a présent, le texte de refus était toujours affiché de maniére fixe a la fin du message. I
en est toujours ainsi si aucune configuration individuelle n'est effectuée.

=

Indication : Le champ déja est disponible dans la validation des notes de frais.

6.2.1 Configuration

Le champ "Confirmation du processus de validation” est disponible dans le programme 621 "Parameétres
de l'application" sous "Gestion des notes de frais, resp. Gestion des projets / Ecritures / Saisie rapport /
Contrdle des visas" et peut étre saisi dans le message.

Eichier Domaines Allr Outis Aperzu 2

Désignatians du projet

It v =
wstanz 1 Instance 1 Istanza 1
nstanz 2 Instancs 2 Istanza 2
nstanz 3 instance 3 Instance 3 Istanza 3
x
jowsr || e ot quiner Anmudse

Déptt
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7. MyAbacus

7.1 Saisie des notes de frais

La vue "Frais" de MyAbacus offre de nombreuses nouvelles fonctionnalités. L'utilisateur peut décider lui-
méme si un justificatif doit étre analysé ou non. Aprés le téléchargement, l'image du justificatif s'affiche
directement a c6té des informations, ce qui permet une comparaison aisée. L'apercu détaillé est également

plus clair.

(IIQZ

Exemple : Les employés qui photographient le kilométrage de la voiture de fonction et joignent cette image
a la note de frais ne souhaitent pas que l'image soit analysée.

7.1.1 Saisie

En cliquant sur "Saisir des notes de frais", la nouvelle fenétre s'ouvre avec deux dropzones. L'utilisateur
peut décider lui-méme si un justificatif doit étre scanné ("Scanner automatiquement") ou si le justificatif doit
seulement étre joint ("Télécharger").

MYABACUS
Gy Accuell
& Inbox
8 Mes données
Extraits
B Gestion des notes de frais
B Frais
£ Cockpit de validation
[ saisie des heures

D Processus

Classe : C1/ Public

Frais

Ecritures soumis

Saisie des notes de frais [JEUTISTONNSYY & & @

Date Apergu
Lu. 03.02.2025 -} < > Jous v

Date Projet Genre de prestation Texte Statut
£ 03.022025 1600. Repas Repas Contrmé
7 03022025 9000. Internes Projekt 1600, Repas Repac Ouvert
¥ 03.02.2025 1601. Repas carte de crédit dentreprise Repas Confirmé
£ 03.0220 . . . Ouvert

Saisir position notes de frais

T 03 Ouvert
€7 03.02.2025 2% Scanner automatiquement & Télécharger Ouvert
¢ 03022035 Retusée

Genre prestation *

Annuler

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Montant Documents

150.00 CHF

120,00 CHF &

100.00 CHF &

150.00 CHE P

240.50 CHF &
100.00 km (80.00 CHF)

380,00 CHF &
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7.1.2 Contrble/ traitement

Aprés l'analyse ou le téléchargement du justificatif, 'image s'affiche directement a cété des informations
comptables, ce qui permet a l'utilisateur de comparer les données et de les adapter si nécessaire.

Si un autre document est téléchargé, il n'est pas analysé.

MYABACUS Frais Aficherapport | () &y @

Saisir position notes de frais

G AR ELoritores sounis. | Dater
& Inbox Date & Télécharger ‘ 03.02.2025 =
; Lu. 03.02.2025 1 ‘ N’ projet o
S Dat prt A —— [ Stectiomer =2 Statut Montant  Document;
ate a jontant  Documents
Extraits ‘V.'> Genre prestation *
¥ 03022025 N Y /9 P — Contimé 150,00 CHF @
S G e nothe i i v 03022025 90 Ouvert 120.00 CHF &
— ROMANTIK HOTEL Monnaie * Montant
B Fais W 03022025 MUOTTAS MURAGL CHF v 24050 Confirmé. 100.00 CHF @
£3 Cockpit de validation fr 03022008 soantaa NS 2 SREAEG Texte diécriture * ot 150.00 CHF @
R e
D salsie des heures W 03022025 sapsrnis \ordruck FEEEE e @ Ouvert 240,50 CHF &
R
ﬁ 03.02.202% Ouvert 100.00 km (80.00 CHF)
O Processis : Engadin St. Noritz Mountains AG T Mot e
fr 03022025 Via San Bian 30 Pays Refusée 380,00 CHF @
1 CH 7500 St. Moritz cH ’
CHE-101.253.254 MNST
o Impat préalable Montant
@ 1 | 0.
Flascher Pinot hoir 8.00 1% ol i
Passugger 77c] zgg % Impét préalable Montant
Oktopus : 1
Vorspeise Capuns #* 2.0 © S v 000
Wienerschnitzel mit 54.00 N =
Carnarol| Risotto 36.00 .
a Texte interne & Textes standards
Total CHF 240.50 =
Texte externe (& Textes standards

7.1.3 Affichage détaillé

En cliquant sur une écriture saisie, l'utilisateur accede a la vue détaillée. Celle-ci est structurée de la méme
maniere que la validation des notes de frais. Sous "Apercu”, le justificatif et les informations sont affichés,
les autres informations (p. ex. les statuts de remboursement) ainsi que l'historique des modifications sont
affichés sous "Détails écriture”. Tous les justificatifs joints sont visibles dans 'onglet "Dossier".

MYABACUS Frais 6 & @
@ Accuei

& Mahrer Paul - Repas ouet uos0cHE < >
& Inbox

Aperu  Détails écritre  Dossier 1

8 Mes données
Document Détails & Trater Commentaires

D Exvans Date + >

B8 Gestion des notes de frais.

- projet Votre commentaire
[ Cockpit de validation

Genre prestation
£ saisie des heures ROMANTIK HOTEL
MUDTTAS MURAGL

sact 141!

Quel client était-ce ?

O Processus
Monnaie * Montant

Engadin St. Moritz Nountains A6
Via San Gian 30 Montant Déductio.
o 7500 St. oritz
OE-101.253.254 ST Texte décriture *

]

Flascher Pinot Noir
Passugger T7cl
Oktopus.

Vorspeise Capuns
Wienerschnitzel nit
Carnarol{ Risotto

Carte do crédit de fentreprise *

U BERBLR
8283888

(=]

Total CHF 240

Taux impét préalable

Texte inteme

Texte exteme - E

S Portail RH
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7.1.4 Licences

Pour pouvoir utiliser la reconnaissance des justificatifs, il faut toujours disposer d'un abonnement Large ou
d'un abonnement d'entreprise, avec l'option Notes de frais "Pay per use". Si cette condition n'est pas rem-
plie, la dropzone "Scanner automatiquement” ne s'affiche pas.

7.2 Validation

7.2.1 Validation depuis I'inbox

La validation des notes de frais depuis I'inbox dans MyAbacus a un nouveau design. Il est possible de
répondre directement, c'est-a-dire de valider ou de refuser I'écriture de frais, en cliquant sur "Répondre" ou
d'examiner en détail I'écriture dans le cockpit de validation.

MYABACUS Inbax % m @ Déils
G Accuel Validation des notes de frais
+ [as
Inbox
& Type catégarie Responsable Références employé f— objet
2 Mesdonnées Nauvelle valdation de notes de frais
ece chu
@ Earans

o - s €2, Maheer Paul

3 Gestion des notes de frais

%
h

3 Cockpit de valid © 1601 - Repas carte de crédit dentreprise
Cockpit de validatio s

Prio ¢ Expéditeur Catégarie / Référence Objet Responsable sensacne
[ Saisie des heures o

O Frocessus o

o0 Validation des notes de frais

(p]-J<Jo : o

er de 240,50 est préte pour [a validation,

Annexes

[ validation des notes de frais
8 Fortall RH

=

Indication : Les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre et objet, personne qui soumet la
note de frais, date, genre de prestation, projet, montant, apercu du justificatif, message ainsi que le lien du
programme (si activé dans le programme 621 "Parametres de I'application” (n'apparait pas dans la capture
d'écran)).

o

Indication : Le nouvel affichage n'est disponible que pour la validation des notes de frais. Les taches de
la "Validation rapport" continuent a étre présentées comme auparavant.
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7.2.2 Totalisation

Une totalisation des écritures est affichée dans I'apercu, dans la vue "Cockpit de validation" de MyAbacus.
La totalisation comprend par défaut les domaines suivants :

e Totaux par unité (p. ex. kilomeétres)

e Total par monnaie

¢ Total en monnaie de base

MYABACUS Cackpit de validation

G Accuei

by Inbox

8 Mes données

@ Estaits

3 Gestion des notes de frais

Maier P
& Cockpit de validation e ey
Matres Payl !
Gockpit de validation
3 Suisis des hees Total par itk Tl p
[ Processus km 10000 cHE 510,50

e

{
®

i
B B @

Indication : La totalisation est toujours active a partir de la version Abacus 2025 et ne peut pas étre per-

sonnalisée.

7.2.3 Possibilité de filtrer par unité organisationnelle

Un filtrage par unité organisationnelle est possible dans le cockpit de validation de MyAbacus.

MYABACUS Cockpit de validation

G Accueil

2 Inbiox

& Mesdonndes

Date
Extraits
Employé
[ Gestion des notes de frais
& Cockpit de validation Genre de prestation
B, Cockpit de validation
Statut
[ Saisie des heures ouwvert
Montant de

[ Processus

Total par unité

Classe : C1/ Public
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7.3 Affichage des champs utilisateur

Si un champ utilisateur est nécessaire par exemple pour une indication a la personne qui saisit les notes
de frais, le champ peut étre défini sur "Champ saisie désactivé" ou "Champ calculé (visible)" sur le genre
de prestation pour l'affichage dans MyAbacus.

(IIQZ

Exemple : L'entreprise souhaite que les employés joignent une photo du compteur lors de la saisie des
frais KM afin de vérifier le kilométrage.

MYABACUS i«  Fus et ) 49 @)

Saisir position notes de frais

@ Accusil X
Eeritures soumis
& Inbox Date A 2 Seanner sutomatiquement £ Tilichage
03022025 W| ¢ > T
2 s données g Drag & d dectionner un fichier & scann 26 & drop ou séiectionner un fichier & 1élécharger
@ Extiads

B Gestion des notes de frais

B Frais

£ Cockpit de vaidation

3 Saisie des heures

3 Processus CHF

Texte décriture *

Taux impédt préatable

Texte inteme

Texte exteme - 2 Textes standards

& Portail RH v Annuler =

7.3.1 Configuration

Dans le programme 412 "Genres de prestations” sous "Définition / Champs util.", le champ utilisateur sou-
haité doit étre défini sur "Champ saisie désactivé" ou "Champ calculé (visible)".

421 Genres de prestations - ABACUS-DEMO [7777] = &

Fichier Edion Apercu Code-bame 7
B ®QAEE BCWGHEI

w71 Salaires P 2éme nu
[0 1. Contrd] plage mobde 1600 1600

3 [0 12 Absences
- . Définition
> [7] 14. Heuras producti
v [ 16. Frais Géndraltés  Contrile desvisas  Etendu  Classification | Champs uil  Statutduprojet  Drotdaccés  Dépit  SAV
1600. Repas
1601 Repas carte de crédi dentreprise CHANFS NUMERIQUES
1610 Déplacement
1611 Déplacement carte de crédit dentreprise
1620. Indemnité kms.
1630 Logement
1631, Logement cane de crédit deatreprise
1640 Frais divers.
1641, Frais div. cane de crédit dentrsprise Statut Ne pas sficher champ saisie [
» [0 17. Frais de déplacement
> [ 18. Forlaits
> [0 19. Contréle des heures / du temps de travail

" da rapport Ne pas afficher champ saisie 0.0000

Libre n' 2 Ne pas afficher champ saisie 00000

2. Compensation inteme CHANES TEXTE
3. Matériel

; Utilisateur ASCII 1 Champ saisie désactiv Jaindre un dacument
4. Prest.tierce

6. Produits
Voageeat  Calpresl  Gana prest

>
>

>

> )5 Immobiisations
2 Utilissteur ASCIl 2 Ne pas afficher champ saisie
m

Genre d prestation .
’ Untlisateur ASCII 3 Ne pas afficher champ saisie

Lien

Facturation des prestations

Cham

Gestion des notes de fiais
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Pour que le champ utilisateur soit également affiché dans MyAbacus, il faut ajouter comme d'habitude le
champ utilisateur souhaité dans le programme 621 "Parametres de I'application” sous "Gestion des notes
de frais resp. Gestion des projets / Ecritures / MyAbacus / Généralités".

& 621 Paramétres de Fapplieation - ABACUS-DEMG [7777] - b x
Fickisr Domsi 4 Ouis Apen

In& Out 1: Fichs mensusle ditailés par ampl

Conrdle dabaence & Contrdle dabs

o el
Prastations 3. Rappeot mensuse par g,

Rapport de frais 2121 4: Rapport de fais avec signature

Agergy du el 1. Fiche mensusle ditaitée par amgl
Vsidistion de rappart de travai 1: Fiche mensusle ditailés par ampl

Rapgar de projet 0 Aucunes

Nt f Spectis Ge EreStations Comms présdlection

7] Temgs d
] Frage mabils { Temgs suppl

Utlisateurs st groupss.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 33 de 59



MyAbacus

7.4 Extraits

Les rapports des deux programmes d'extrait 2151 "Frais" et 2152 "Indications réglement des frais" peuvent
étre mis a disposition dans MyAbacus sous "Extraits".

MYABACUS Extraits
G Acoueil

Q Recherche
s nbox

Extraits ot listes

B

Frais

2 Mes damnées

Extraits

[ Gestion des notes de frais

£ Cackpit de validation

[ Saisie des heures

[ Processus

Rapport Ia Rappart

Indications réglement des frois

L'utilisateur peut effectuer les sélections souhaitées et ensuite examiner le rapport dans l'apercu ou télé-

charger le document.

MYABACUS Extrait

G Accusil

8 Mes données

B Extraits

N* de projet

3 Cockpit de validation Emplayé

3 salsie des heures
Employ de [utilisateur

Emplayés d

Genre de prestation

Classe : C1/ Public

ement subordonnés

@ pripar wercs [ENCRI o 3
a-
Extrait Notes de frais - Mahrer Paul
ABACUS SEMO
Miormonts 00102225 0802 2028
L Dwe Tyoe de prostation Mantant
= y— 18000 oHF
mor0es 10000 CHE
mores 12000 cHe
mo2s Rapas 24050 cHe
0022025 e w00 oo
mozaes 1000 CHF
moas 050 CHF
moas 2000 ER
w0 24000 EUR
wora0es 2000 oHF
ABACUS Rssoacn NG (17)03.02 2025 Page 1
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7.4.1 Configuration

Les rapports sont disponibles dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus". Dans le ca-
talogue "Paramétres des pages", le rapport peut étre ajouté avec le bouton "Insérer rapport" dans la vue
"Extraits".

3 1608 Configuration du portal MyAbacus - ABACUS-DEMO [7777) - o x

Eichier Apercy Fenétre 2

S g = N o
D ® &£ &0 B B3
Profl standard Abacus (cent)
Options générales
pHone 9 Paramétres des pages
Structurs o meny
Portail RH EXTRAITS ET LISTES
¢ e d Y Accued
Documents et hens ) Inbox DtGoon
" News
ot Aficher Data Analyzer Dashboards sans attribution
-

) Mes données e
N Mkt raits et fstes e
) Siras Liste de n" de téléphane

N Flpeaory 066 smployt Liste des dates de naissance ogmticn Ltk
v Gestion des notes de frais 4 Liste des anndes de serice Descnption Q
Fras 3 Fiches de base du personnel
" " AbaMone 10
v || Cackpt de vadation Fiche de base des postes
kpt de vahdation
ph ¢ wildaticn Description du poste Liste Format de rapport pof.csvdsx
v [ Saisie des heures
- Frais
in & Out
Ao il 3 Indications réglement des fais
Layout [Dflproy'standardreports/pr
Rapport hebdomadawre
Prestations Groupe MyAbacus rapport
Absences
Apersu des absences Paraméte rapport

Vaidation rapgort

") Employés présents

Avis dachévement

Au
v | Processus
P e Numéro de projet UsteLong>
Administration de processus Emgloyé Uist<Long>
Courrier Sortant Employé de futsateur Boolean Non
Portail Onboarding Employés dirsctement subordonnés Boolean Non
) Homs Catégone de prestation List<Long>
) ik Genre de prestation List<Long>
) Mes données
" News
Portil Offboarding
" Home
" Inbox
Mes données
Y News
Portail CRIM T e

Adresses générales

Les deux rapports "N2151 Frais" et "N2152 Indications réglement des frais" sont visibles sous "Gestion des

projets".

% Insérer rapport X
Insérer rappart

Choisissez un rapport

B @8 E =

Layout Matrice Phoenix ADA Recharger

> -+ AbaBat

Gestion des commandes

Gestion des projets
proj
= MN115 Impression de rapports

(V)

2 M1165 Impression de frais de voyage
3 N12

5 W13 Saisie des activités

= MN2111 Liste des employés

s N2112 Indications réglements du temps de travail
| M2121 Par employé

| M2124 Par projet

s MN2125 Par date/genre de prestation/code fact.

| M213 Comprimés
| M214 Apercu

= N2151 Frais

= M2152 Indications réglement des frais
= M2211 Solde employé

= MN2214 Solde projet

s M222 Récapitulation

5 N224 Liste des factures

J M232 Liste des activités détaillé

[ _M2R1 Liste des lieuy nar nroiet

1] 2] 3] 4] [E

oK Annuler
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MyAbacus

Une fois le rapport ajouté, il est possible de procéder a d'autres paramétrages.

1608 Configuration du portsl MyAbscus - ABACUS-DEMO [1777]
Eichier Apercu Fenétre 2

y L T
0D ® &b D+ & (9 B8

Profil standard Abacus (cent)

Paramétres des pages

Foum Rl EXTRAITS ET USTES
} Accusil
Documents et liens Inbox Définition

News

8 Afficher Data Analyzer Dashboards sans attibution
W e ;
Erchorie Extrats et listes e

N Extraks Liste de n" de téléphone

] Répertore des employés Liste des dates de naissance Désigaation s

v [ Gestion dos notes de frais Liste das années de senvice Dscription

Frais

Apergu das absences
Validation rapport
Empioyés présents
Auis dachévement
v [ Processus
Portail pour processus
Administration de processus
Courer Sotant
Portail Onboarding
) Home
Inbax
Mes données
] News

Portail Offboarding

Home

Portail CRM
Adresses générales

Fiches de base du persannel

AbaMovie-ID

Fiche de base des postes
Description du poste Liste Format de rappot pdfcsvxsx

Indications réglement des frais

Layout [Dffproj/standardraports/pr.
Groupe MyAbacus rappor

Paramétre rapport | Autres paramétres  Roles

Ay

Numiro de projet

Hon

Non

ListeLong>
Geve do prostation List<long>

nedrer cappont  Supprimer  Apute

Les possibilités de paramétrage pour l'affichage du rapport sont décrites ci-dessous.

Champ Description
Désignation Nom d'affichage dans le portail.
Description Description de I'extrait dans le portail.

Format de rapport

Indication des formats dans lesquels le rapport peut étre généré.

Modéle

Sélection du modéle du programme 2151 "Frais" ou 2152 "Indication régle-

ment des frais", avec lequel le rapport doit étre ouvert dans MyAbacus.

Layout

Indication du layout avec lequel le rapport doit étre ouvert.

Groupe

Les types "MyAbacus rapport" et "Rapport standard" sont disponibles. Le
type "MyAbacus rapport" est important pour les extraits des frais.

Paramétres rapport

Les parametres de rapport suivants sont disponibles :

e Du/Au (date)

¢ Numéro de projet

¢ Employé

» Employé de l'utilisateur

« Employés directement subordonnés

= Catégorie de prestation/ genre de prestation

La valeur des parameétres peut étre fixée, définie avec une expression ou
définie de maniere éditable dans le portail.

Autres parametres

D'autres parametres peuvent étre définis.

Roéles

Si nécessaire, l'affichage de I'extrait peut étre limité a un ou plusieurs roles.
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8. Autres nouveautés

8.1 Monnaie de base par division

Toutes les nouveautés concernant la monnaie de base par division sont disponibles dans un document
central (workshop Monnaie de base par division) et ne sont pas décrites dans ce document.

8.2 Remboursement immédiat

8.2.1 Ordre de paiement toujours dans la monnaie du LPE

Pour les notes de frais payées directement avec I'Electronic Banking, I'ordre de paiement sera toujours
établi dans la monnaie du lieu de paiement entreprise défini pour le paiement.

=

Indication : Cette nouveauté a été mise en ceuvre en lien avec la nouvelle possibilité de gérer une monnaie
de base par division, mais elle a des conséquences sur chaque utilisation du remboursement immédiat.

8.2.2 Saisir un compte de frais

A partir de la version 2025, il est possible d'activer un compte de frais pour le remboursement immédiat
dans le programme 414 "Traitement des bénéficiaires". Le nouveau paramétre est disponible sous "Chemin
de paiement / Frais" et peut étre activé ou désactivé selon les besoins.

414 Traitement des bénéficiaires - ABACUS-DEMO [7777) - o x

Eichier Apercu Qutils 2

52 MAHRER PAUL

Chemins de paiement

COMPTE

N* & GENRE PAY NUMERO CLEARING COWPTE BANQUE
1 Bangue / IBAN CH 9000 CHT7 0900 0000 9076 9129 § PostFinance AG

2 Caisse CH 9000 PostFinance AG

3 Poste CH 9000 CH70 0900 0000 8746

e/ 1BAN CcH 254
CH 9000

PostFinance AG

UBS Switzerland AG

PostFinance AG

BENEFICIAIRE

Genre  Banque / IBAN Compte CHT7 0900 0000 9076 9129 5 inactif

Banque de comespondance _ Rappor ég ‘

cIIQZ

Exemple : Un employé du service de comptabilité n'a pas d'abonnement AbaWeb Salaires, mais il est
responsable de la définition des comptes de frais. |l peut maintenant cocher la case dans le programme
491 "Traitement des bénéficiaires". Il n'a pas besoin d'un abonnement Salaires AbaWeb.
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Suite a ce changement, la case "Compte de frais" se trouve désormais sous "Chemin de paiement / Béné-
ficiaire" dans le programme 33 "Base du personnel”. En cliquant sur "Modifier", il est possible de procéder

a l'activation ou a la désactivation.

4 33 Base du personnel - ABACUS-DEMO [7777]

Employés Edition Outils Afichage Fonctions 2

b - ©Q EEBC S0 WERBEM
Masque de saisie | Base du personnel standard .

Histariaue Téches Axes temparels

Employés Photo e b N personnel 1|2 Nom Mahrer *| Prénom Paul :
i
Tous VY EB |\ e Dbadse 1 | Nom abrégé | MAHRER PAUL Référence | 02.2025 T
NP PRENCM NOM
Q, 2 Q, Chemin de paiement: Taux d'occupation 100 % / Demiére date d'enirée 01.06.2008
1 Paul WMahi
a anrer Chenmin de paiement
2 Kutt Schneider
3 Barbara Eog Valable dés 012022 «q g
4 Livia Hess
£ Reto Amrein CHEMINS DE PAIEMENT
6 Karl Fischer N | ADRESSE BENEFICIAIRE CPTE BENEF. BANQUE BENEF. MONNAIE DE PAIEMENT MODE PAIEMENT PARTIEL
7 Dario Gmiinder 3 1 Mahrer Paul CHE1 0026 4254 6329 2940 G UBS Switzerland AG CHF
8 Anton Kogler
9 Kurt Baumann
10 Hansjorg Berger Insérer  Effacer
11 Evelyne Isenring
12 Martin Ziiger
13 Emesto Zamorana CHEMIN DE PAIEMENT
Données de base v COMFTE
Reers] Adresse bénsficiaire 52 | Mahrer. Paul Ne (5@ D

Rapport de travail
Données salariales
Chemin de paiement
Entrées / Sorties
Gestion des projets

Etendu

Notes et taches PAIEMENT DES FRAIS

CH61 0025 4254 6329 2940 G

UBS SWITZERLAND AG, CH 9001 v

Dossiers

Gestion du personnel v
Organisation

Knowiedge Management

e

Indication : Le champ est nouveau dans la table PZA (anciennement LPE) et sera actualisé lors d'une

mise a jour.
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8.3 Solde employé

Les soldes des employés "Frais en monnaie de base" et "Indemnité KM" ne sont plus disponibles. lls seront
définis sur "Aucun" lors de la mise a jour dans le programme 421 "Genres de prestations".

e

Indication : Les genres de prestations existants qui ont défini un solde employé "Frais dans la monnaie
de base" ou "Indemnité KM" sont mis & jour avec le solde employé "Aucun".

8.4 Widget

Le nouveau widget Gestion des notes de frais peut étre affiché dans MyAbacus et/ou dans I'AbaMenu. Les
écritures pré-saisies sont affichées et peuvent étre directement traitées. En outre, il est possible de saisir
une nouvelle écriture de frais avec "+ Saisie des notes de frais".

Une totalisation des propres écritures de I'année en cours est également affichée dans un cercle. S'iln'y a
pas d'écritures pré-saisies, seul le cercle s'affiche. Ci-dessous, le widget est visible au format "Medium" (a
gauche) et "Small", sans écritures pré-saisies (a droite).

Frais 4+ Saisie des notes de frais

Total
CHF 2'276.64

Frais pré-saisis

. Frais + Saisie des notes de frais
Ecriture pré-saisie CHF 80.00 &

Ecriture pré-saisie CHF 120.00 @& "

- . Total

Ecriture pré-saisie CHF 66.00 & CHE 2'276.64

Ecriture pré-saisie CHF 72.00 &
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8.4.1 Configuration

Dans le programme 1618 "Configurer les tableaux de bord (MyAbacus et AbaMenu)", le widget "Frais" se
trouve dans le domaine "Gestion des notes de frais".

Si nécessaire, un titre de widget personnalisé peut étre défini dans différentes langues. Sous "Contenus",
il est possible de choisir si la totalisation doit étre affichée dans les genres de frais ou dans les genres de
prestations. Le widget est disponible en Small et Medium.

Traiter widget "Frais”

Avec ce widget, il est possible de continuer a traiter les frais préenregistrés ou d'en saisir de nouveaux. Le diagramme
circulaire permet de consulter les frais déja soumis.

o Madifications pour toutes les tailles d'écran

Titre du widget ~

Titre

DE FR IT EN

Laisser le champ vide pour afficher le titre standard

Contenus

Extrait

() Genre de frais @) Genre de prestation

Paramétres

Hauteur du widget

() small @) Medium

Annuler Enregistrer la modification

Indication : Un affichage de la totalisation par genre de frais n'est recommandé que si les frais sont saisis
avec AbaClik ou MyAbacus (y compris la reconnaissance des justificatifs).
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8.5 Parameétres de I'application

8.5.1 Dossier

Les parameétres de la Gestion des notes de frais ont été répartis dans différents dossiers. Le dossier "Cartes
de crédit" contient tous les paramétres relatifs aux processus de frais avec les cartes de crédit et le dossier
"Validation des notes de frais" contient les parametres de validation.

ikcatits des Fais Documents

1CE0E3 DOCUNENTS MYABACUS

8.5.2 Appareils mobiles

Jusqu'a la version Abacus 2024, les deux paramétres "Appareils externes actifs" et "Traitement automat."
étaient disponibles dans le programme 621 "Parametres de I'application” sous "Gestion des notes de frais
resp. Gestion des projets / Ecritures / Appareils mobiles / Paramétres de traitement pour importation" Ces
parameétres ont été supprimés dans la version 2025. Si, par exemple, AbaClik doit étre connecté, cela peut
étre contrdlé par l'installation sur AbaSky, ce qui reste obligatoire.

Le traitement des données se fait toujours automatiguement, dans la mesure ou les appareils mobiles sont
utilisés et la configuration compléte.
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8.6 Extraits
8.6.1 2151 "Frais"

8.6.1.1 Délimitation par date COFI

Il est possible de limiter les écritures selon la date COFI dans le programme d'extrait 2151 "Frais".

£ 2151 Frais - ABACUS-DEMO [7777] - o X
Extrait Modéles Apercu ?

BMFNMo (B3

Medéle [[E) Sans modéle

<] Axe pincipal | Empleyé

Layout Evaluation des frais

Paramétres Geneéralités
Généralités Standard | Employé
Présentation [] baTE
Sélection

[ DATE COFI

=

Indication : Actuellement, seule la date du document est affichée dans le rapport. Si un affichage de la
date COFI sous forme de colonne est souhaité, il faut créer un layout individuel.

8.6.1.2 Extrait des écritures avec des montants d'écriture et de carte différents

Dans le catalogue "Sélection”, sous "Montant", il est possible d'éditer des écritures pour lesquelles le mon-

tant de I'écriture et le montant de la carte sont différents. Cette fonction doit aider a trouver rapidement les
erreurs de saisie.

£ 2151 Frais - ABACUS-DEMO [7777] - o X
Extrait Modéles Apercu ?

B Mo (B3

Modéle [E) Sans modéle - Axe principal | Employé Layout Evaluation des frais
Paramétres Sélection

Généralités Projet/Prestaions  Visa = Montant

Présentation [ MONTANT

Sélection

TOTAUX

[ Afficher seulement les totaux

MONTANT ET DEVISE DE LA CARTE

fiiontant de IBcriture et montant de a carte diffrents, avec ia méme devise

Exemple : Un employé soumet par erreur une dépense en EUR dans la monnaie CHF et |'associe a une

transaction par carte en EUR (par ex. de YAPEAL). Il en résulte des montants différents, ce que la comp-
tabilité souhaite corriger.

Une nouvelle colonne est également disponible pour afficher le montant de la carte (montant dans la mon-
naie de la carte).
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Z+ 2151 Frais - ABACUS-DEMO [7777] = O ==

Extrait Modéles Apercu 2

RPN Mo (83

Modéle [E) Sans modéle ~ Axeprincipal | Employé N Layout Evaluation des frais
Paramétres Présentation

Généralités Standard | Colonnes

Présentation OPTIONS DAFFICHAGE

Sélection [ Nitiméro de projet’

Nom de projet

Numéro genre de prestation
Unité organisationnelle
Nombre

Visa

Texte

Lieu

Montant et devise de |a carte

AUTRES

[] Instances de visa

[] Informations TVA

Exemple : Exemple de rapport

Extrait Notes de frais - Mahrer Paul
ABACUS-DEMO
Alle Bewegungen

Date Type de prestation Montant Montant de la carte

03.02.2025 Repas 240.50 CHF 250.00 CHF

8.6.1.3 Dossier en tant qu'annexe

Le dossier peut désormais étre affiché sous forme d'annexe ou de liaison. L'activation permet d'ouvrir les
documents directement dans MyAbacus.

£ 2151 Frais - ABACUS-DEMO [7777] = . *

Extrait Modéles Apercu 2

BFMoe (B3

Medéle [[E) Sans modéle <] Axe principal | Employs - Layout Evaluation des frais
Paramétres Présentation

Généralités Standard | Colonnes

Présentation DOSSIER

Sélection [] comme liaison

[ ] en tant quannexe

TOTAUX MONNAIE

[] Caleuler totaux en monnaie du groupe

Un exemple de rapport est présenté dans le chapitre suivant.

=

Indication : Si vous sélectionnez "en tant qu'annexe", seul le premier document sera affiché pour le mo-
ment. Une extension pour afficher tous les documents de I'écriture correspondante est en cours de déve-
loppement.
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8.6.2 2152 "Indication réglement des frais"

8.6.2.1 Dossier en tant qu'annexe

Analogue au programme 2151 "Frais", le dossier peut étre affiché sous forme d'annexe ou de liaison.

#2152 Indications réglement des frais - ABACUS-DEMO [7777] - [m] X

Extrait Modéles Apercu 2

BFNMeo (@B3

Modéle [[E) Sans modéle <]

Layout | [EEEETE) Remarque sur le réglemen

Paramétres Présentation
Généralités Standard | Colonnes
Présentation DOSSIER
Sélection ] comme liaison

[ ] en tant quannexe

TOTAUX MONNAIE

[] Caleuler totaux en monnaie du groupe

Si le rapport est ouvert en tant que fichier PDF, il est possible d'ouvrir le document correspondant en cli-
quant sur le symbole de I'épingle.

Remarques sur le réglement des frais
ABACUS-DEMO
Mouvements du 03.02.2025 a 03.02.2025

Date Nom Type de prestation Montant Nombre  Remarques sur le réglement des frais Visa

X 03022025 Mahrer Paul Repas 380.00 CHF Les frais n'ont-ils pas été payés avec la carte d'entreprise? Refusée
X 03022025 Mahrer Paul Repas 240.00 EUR Les frais n'ont-ils pas été payés avec la carte d'entreprise? Non visé
X 03.022025 Mahrer Paul Repas 240.00 EUR Les frais n'ont-ils pas été payés avec la carte d'entreprise? Non visé
I 03022025 Mahrer Paul Repas 24050 CHF Les frais n'ont-ils pas été payés avec la carte d'entreprise? Non visé

=

Indication : Si vous sélectionnez "en tant qu'annexe", seul le premier document sera affiché pour le mo-
ment. Une extension pour afficher tous les documents est en cours de développement.
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8.7 Sélection du taux de TVA sur I'axe temporel

Dans le programme 111 "Saisie de rapports", il est possible de choisir sur I'axe temporel le taux de TVA
qui est sera indiqué sur le code TVA. Cette possibilité est déja connue de I'application Comptabilité finan-

ciere.

(IIQZ

Exemple : Un employé soumet une note de frais en 2024, mais la quittance date de 2023. Il peut mainte-

nant choisir le taux de TVA de 7.7% dans le programme N111 sans devoir adapter la date du projet.

La liste de choix s'ouvre lorsque l'utilisateur se trouve dans le champ "Code TVA" et actionne la combinai-

son de touches "Maj + F4".

amanchs 117 MAHRER PALL

Ganéraleds 03022025
@

)] Bekg 20240104 pot

15000

Indication : Cette possibilité n'est disponible que si les frais sont imputés en ligne dans la Comptabilité

financiére depuis la Gestion des projets.
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8.8 Lien du dossier vers la COFI

Si les notes de frais sont imputées directement dans la Comptabilité financiére via la sous-application Ges-
tion des notes de frais ou Gestion des projets, le dossier sera lié depuis la sous-application Gestion des
notes de frais ou Gestion de projets vers le programme 11 "Ecritures" de I'application "Comptabilité finan-

ciere".

(IIQZ

Exemple : Le comptable contrdle la COFI et souhaite pouvoir consulter le justificatif d'une écriture de frais
au premier coup d'ceil ou en un clic.

i 11 Ecritures - ABACUS-DEMO [7777]

Ecriture Edition Apercu AbaScan Fenétre Allerd 2

CONTRE SECTION |~ MONTANT C

(8 CY m§ @ g (&
Journal Effectif / Prévisionnel Lot
Exercice 2025 Effectif - 0 7 |Standard
ECRITURE | DATE DOC. DEBITICREDIT COMPTE | SECTION DE FRA.. COMPTE DE.
0 237 11022025 S 1100 0 3200 210
0 238 11022025 S 1100 0 3400 420
0 239 13012025 S 1200 0 2000 0
0 240 13.01.2025 S 1200 0 2000 0
0 241 13.01.2025 S 1200 0 2000 0
0 242 13.01.2025 S 1200 0 2000 0
0 243 22.01.2025 S 1200 0 2000 0
0 244 22012028 S 1200 0 2000 0
0 245 22.01.2028 S 1200 0 2000 0
0 246 23012025 S 1200 0 2000 0
0 247 23012025 S 1200 0 2000 0
0 248 23012025 S 1200 0 2000 0
0 249 25012025 S 1200 0 2000 0
0 250 25012025 S 1200 0 2000 0
0 251 03012025 S 2103 0 2102 0
0 252 17012025 S 2103 0 2102 0
0 253 13012025 S 2103 0 2102 0
0 254 27.01.2025 S 2103 0 2102 0
0 255 03.022025 S 5821 420 2103 0
Ecriture normale
DOCUMENT DEBIT CREDIT MONTANT
03.02 2025 5821 2103 100.00
uri Frais g repas Cante ge crédit
420

=

28674
5545 52
387.00
750.00
258.00
500.00
150.00
800.00
240.00
150.00
800.00
24000
1300.00
10'000.00
330.00
560.00
140.00
2000
100.00

111

1mpt préalable matérii & p.

810

749

MONTANTME 1 | 1ERTEXTE

000 BATS/3FREICL
000 BA75/3FREICL
000 5866/7/BOSSH .
000 5868/7/BOSSH -
000 5868/7/BOSSH .
0.00 5868/7/BOSSH...
0.00 5869/16/BUER...
0.00 5869/18/BUER...
0.00 5869/18/BUER...
0.00 5870/18/BUER.
0.00 5870/18/BUER.
0.00 5870A18/BUER.
0.00 5871/17/BURRL..
000 5871/17/BURRI.
0.00 Osteria San Gallo
0.00 Restaurant Can
0.00 Restaurant Bar...
0.00 Backersi Kuhn
0.00 Repas

100.00

0.00

2EME TEXTE
Elemente aus 1
Honorare
Elemente aus 1
ERGO X plus
Elemente aus 1
ERGO X plus
BE.0321

0522

Elemente aus 1...

BE 0321

0522

Elemente aus 1
B0592

0349

Viseca Kreditk
Viseca Karte K
Viseca Kreditk
Viseca Karte K
Viseca Kraditk

TEXTE

Repas

Viseca Kreditkar

- a X
DOCUMENTS &
NOM DU FICHIER TAILLE
ape.pdt 239.6 KB

) Classer le document ici

SOLDE DEBIT &
Débit Solde CHF
5821 -Fraisd... 20256 483.01
420 - Conseil 2025 -264113.74
SOLDE CREDIT &
Crédit Solde CHF
2103 -Carte d._. 2025 1174 50

Indication : Le lien est affiché pour chaque position individuelle ainsi que sur I'en-téte dans le cas d'une
écriture collective splittée (plusieurs taux de TVA sur I'écriture de frais).
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8.9 Affichage des écritures de frais liées aux transactions par carte

8.9.1 Programme 111 "Saisie de rapports"

Dans le programme 111 "Saisie de rapports", il est possible d'indiquer si I'écriture de frais est liée a une
transaction par carte.

Glokaités  13.012025 1601 Repas cate  140.00 o Repes Montant (CHF|

Matdnal/ rost 000 200 14000 @

=] ¥mage pat

8.9.1.1 Configuration

La colonne "Lien vers 'EB" peut étre insérée dans le programme 621 "Parametres de |'application” sous
"Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Ecritures / Masque rapport / Frais". L'affichage se
fait par catégorie d'utilisateurs.
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8.9.2 Programme 1143 "Validation des notes de frais"

Cette information peut également étre affichée dans le programme 1143 "Validation des notes de frais".

1143 Valdation des notes de frais - ABACUS-DEMO [7777]
Eichier Edion Apsrgy 2

® O C BB

Vabdation des . v De date début | 13012025

— Adate début | 13012025

Avchivage
Validation des notes de frais

> REGLEMENTOESF BPLOVEE
Mahrer Pat

Commentaire | Gestion du traitemsnt _ Indications réglement des ais  Histonque des modications

Montant de

Montant ju

13012026 1601 Ropas canta da 140 00 CHF

Repas

Enrogistrar

= o x
INFORMATIONS CONCERNANT LE DOCUMENT
on Suisss
Montant (CHF) 140.00
140.00
VA cooeTvA \NTANT D31 MONTANT TvA cowrre
000 200 14000 5821
Turm Handels AG
Dartinesgrtrisse 9
Lt i)
MST: Oe-108.504 518
4 e
T 4385/
- E B
ST 5 1
roiy Lo L
Betrag  CHF 2,06
st 8,38 CHF 5,4
Wetto Gesast O 64,34
Eoo
R
ot 0 AR ——0G

Exemple : Un comptable contrdle la liaison entre les écritures de frais et les transactions par carte. Dans
le programme 1143 "Validation des notes de frais", il voit au premier coup d'ceil si la liaison a été faite ou

non.

8.9.2.1 Configuration

La colonne "Lien vers I'EB" peut étre insérée dans le programme 621 "Paramétres de I'application" sous
"Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Validation des notes de
frais / Définition des colonnes".

+#+ 621 Paramétres de I'application - ABACUS-DEMO [7777]

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2

® a C kB

& Comptabilité financire
% Comptabilits des débiteurs
Comptabilité des créanciers

Comptabilité des salaires
CRM

#» Gestion des commandes
{» Ressources humaines
& CofiLight

& Comptabilité des immobilisations
& Gestion des projets
Généralités

Ecritures

Projet

Facturer

Extraits

Employs

Progr. de fin dannée
Planification

Gestion du home
Dépét

Actiités

Calcul des honoraires
Gestion des frais de voyage
AbaFleet

Absences

Y VYV YYYVYYYYYYY YV

Gestion des notes de frais
[ Généralités
Cartes de crédit

<

Validation des notes de frais
[ Documents
[} Modéles e-mail
['] Modéles de messages

> Gestion du traitement
[*] Processus de validation
[ Autorisations
[} Définition des colonnes

v & Root
Utilisateurs et groupes

RoOT

Classe : C1/ Public

- o x
INFORMATION
(i) Seuls les 8 premiers champs seront affichés dans MyAbacus.
Champs disponibles Champs insérés Paramétres champ
T \F de champ. =
> Ecritures CHAMPS R PROFRIETE VALEUR
v [E Champs ~ Réglement des fiais Field EBLink
Texte inteme Eso Caption
Texte ext
.e e externe Date CaptionFromDB
Lien vers IEB
Genre de prestation Width 65

glement des frais
loyen de paiement
ojet

enre de prastation

Montant

Refermer tout

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG
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8.10 Notifications push AbaClik

A partir de la version 2025, les notifications push sur AbaClik sont envoyées uniquement par le serveur.
Ce changement n'a aucune conséquence pour les utilisateurs. Aprés la mise a jour, il faut cependant im-
pérativement cocher la case "Envoyer des notification push en cas de nouvelles taches et de nouveaux
messages" dans le programme 997 "Parameétres généraux" sous "Paramétres de messagerie / Envoyer
des notifications push a AbaClik".

{2+ Paramétres généraux - ABACUS-DEMO [F777] - O X

Fichier Apercu 2
(e [8
Paramétres de messagerie Paramétres de messagerie

Enlt8allEredidelpage PARAMETRES DE MESSAGERIE

POF N
SUPPRIMER DU MESSAGES ET TACHES

[] Suppimer les messages de faccon permanente .
[] Supprimer les taches de fagon permanente -
Toutes les taches et 5 vont étre dé

SUPPRIMER TACHES

[] Ne pas autoriser la suppression de taches dans AbaMenu (les taches doivent étre réglées ou refusées).

TRAITER COLONNES

Traiter colonnes affichées

LISTE DES DESTINATAIRES

[] Afficher les administrateurs

ENVOYER DES NOTIFICATIONS PUSH A& ABACLIK

Enveyer des notification push en cas de nowvelles taches et de nouveaux messages (pour povair utiliser le service push, linstallation doit étre activée)

e

Indication : L'installation doit étre activée afin de pouvoir utiliser le service push.
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8.11 AbaCards

8.11.1 Affichage des établissements

Les possibilités de création et de gestion d'établissements dans AbaCards peuvent désormais étre contro-
Iées au moyen d'une autorisation.

(II@Z

Exemple : Les chefs d'équipe doivent commander des cartes pour leurs collaborateurs. La définition des
établissements ne doit toutefois pas étre visible ou modifiable.

#ABACUS Etablissements
(©) Page daccueil
m Q, Rechercher
9 cartes
O Employés
Demo
Organisation

vsearmme

8.11.1.1 Configuration

L'acces peut étre activé par catégorie d'utilisateurs dans le programme 621 "Parametres de |'application”
sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Cartes de crédit /
Autorisations”. Sil'accés n'est pas accordé, I'onglet "Etablissements" ne sera pas affiché a I'utilisateur dans
AbaCards.

Toutes les autres fonctions restent disponibles.
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# 621 Parametres de I'application - ABACUS-DEMO [7777] - o x

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2
® a C 8B

% Comptabilté financiére
Autorisations
Z» Comptabilté des débiteurs ® Siun

Sqorie dutiisateurs. S la case
% Comptabilité des créanciers Auto
aCompabine declzlaney Ceci 'a lieu que si un utiisateu s est attribué 3 plusieu dutilisateurs. Un
7 CRM

% Gestion des commandes
#» Ressources humaines

% CofiLight [7] AUTCRISATIONS
Z» Comptabilité des immabilisations

] Accés aux établissements (AbaCards)

% Gestion des projets

Genéralités
Ecritures

Projet

Facturer

Extraits

Employs

Progr. de fin dannée
Planification

Gestion du home

Dépot

Activités

Calcul des honoraires
Gestion des frais de voyage
AbaFleet

Absences

CvvV VYV VVYYVYYVY Y YV

Gestion des notes de frais
[) Génératés
v [ Cartes de crédit

[ Autonsations|
[ Avis carte de crédit
> || Validation des notes de frais

# Electronic Banking
4 E-Business
2 Gestion de la production

v g Root
Utilisateurs et groupes

ROOT

8.11.2 Matcher les cartes pré-saisies

Si une carte est commandée dans AbaCards, elle est provisoirement enregistrée dans Abacus sans nu-
méro de carte. S'il s'agit d'une carte YAPEAL, la carte provisoire peut étre automatiquement actualisée
avec "Vérifier statut" dans AbaCards.

Pour les cartes d'autres fournisseurs, comme Cornercard, I'actualisation automatique n'est pas possible.

Pour cela, il existe désormais dans le programme 621 "Paramétres de I'application” la possibilité de faire

correspondre les cartes qui sont récupérées a l'aide de l'assistant avec les cartes existantes, afin d'actua-

liser I'entrée de carte pré-saisie.

% Importer cartes de crédit - o x
1. Sélection Attribuer les cartes

Les informations de compte de Ia premiére carte sont reprises.
2. Exécuter

PARAMETRES

Afficher cartes sans modification

Remplacer les champs dgja définis, sils existent

ENREGISTRER EXISTE CARTE STATUTDE LA N- EMPLOYE | NOM EMPLOYE INACTFF DES CARTE EXISTANTE | INDICATION
= AR AR DSIE S VISR LI et u u
] XXX XXX KKK 0771 - MASTERCARD - CHF  active 0 0
& 20004 J000K XK 9605 - VISA - EUR active 0 0
] 000K XXX XKKX 5579 - VISA - CHF active 0 0
& 2000¢ X000 XXX 0843 - VISA - CHF active 0 0
]| 000K 300K 3G 2124 - VISA - CHF active 0 0
v 2000¢ X000 XXX 3985 - MASTERCARD - USD  active 0 0
]| 20000 00X 30K 3364 - MASTERCARD - CHF  active 0 0
v 000¢ XXX XXX 7194 - VISA - CHF active 0 0
000K 30000 YOO 9445 - MASTERCARD - CHF  active 0
] XXX KKK KKK 8345 - VISA - CHF active 0 []
& 2000¢ X000 30K 0501 - MASTERCARD - CHF  active 0 0
2 XXX XK KKK 8102 - VISA - CHF active 0 0
] 2000¢ X000 XK 3793 - VISA - CHF active 0 0
=l 20004 300K J0CKK 9023 - VISA - CHF active 0 0
v 2000 X000 XXX 0501 - MASTERCARD - CHF  active 0 0

Choisirtout  Ne rien choisir

Suivant Annuler

Exemple : Le service comptabilité commande une carte chez Cornercard pour Paul Mahrer. La carte est
créée provisoirement dans AbaCards lors de la commande. Si la carte a été émise, il est possible de définir

la carte existante dans l'assistant pour la nouvelle carte visible et I'entrée est actualisée (numéro de carte,
etc.).
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8.12  Traiter les relevés de cartes de crédit dans la Browser Edition

La fonction qui a été mise a disposition avec la version 2024 dans le programme 213 "Imputation des
mouvements de compte" est disponible a partir de la version 2025 dans la Browser Edition.

8.12.1 Comportement

Dans la Browser Edition, il est possible de télécharger un nouveau document ou d'examiner un décompte
existant dans le programme 213 "Imputation des mouvements de comptes".

Si un nouveau décompte est téléchargé, il est analysé et les transactions reconnues sont attribuées aux
cartes créées dans Abacus.

Q_ Rechercher
Crééle = Date de facturation + Description + Positions ouvertes =  Positions imputées + Montant +
03.02.202510:49 20.01.2025 auszug.pdf 11/1 0/1 253.64 CHF

En cliquant sur un décompte, l'utilisateur accéde aux détails. Toutes les transactions sont listées par carte
dans la partie gauche. L'apercu PDF est visible a droite.

£213 Imputation des mouvements de comples  Extrait sus2ug y

Anslyse POF

Décompte de carte

Apergu des positions Tous + Ajouter nowvelle position B eanpodt

Carte de crédit XX00X 000K

cornarcard

Total carte de erédit XX00C X)X XXXX 9217 253.64 CHF

e1=1<Jo : o

Total auszug.pdf 253.64 CHF

=

Indication : Une fois le scan du décompte effectué avec succeés, Abacus relie automatiquement les écri-
tures de frais aux transactions, dans la mesure ou une correspondance claire peut étre établie.
En cliquant sur une écriture, des informations supplémentaires sur la transaction apparaissent et peuvent
étre modifiées si nécessaire. L'écriture liée de la Gestion des notes de frais / Gestion des projets est éga-
lement visible dans le sidepanel. L'attribution peut étre supprimée ou renouvelée si nécessaire.
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£213 Impatation des m

% Détail de position
Analyse POF
VISA 4950-18X)X-XXXX-9217 UBER *EATS, HELPUBER.COM

Décompte de carte
Ouenn  son compraniind

Détail de position

XXX X000 X0 9217

CHE

Déoit

Apergu des positions. Tous + Ajouter nouvelle position

Carte de crédit X)O0X XO0K XXXX 9217 corn&rcard

Attribution Atribuer un document

SRR RRRNEE:

25 Entrées

Total carte de crédit XXOOC XXXX XXXX 9217 253.64 CHF

Total auszug.pdf 253.64 CHF

Le statut de la position indique si une transaction est liée & une écriture de frais ("Imputé") ou non ("Ouvert").

Le statut de I'écriture indique si la transaction a été imputée dans la COFI ("Imputé") ou non "(Ouvert").

=

Indication : Vous trouverez de plus amples informations sur le fonctionnement du programme 213 "Impu-
tation des mouvements de comptes" dans les cours des nouveautés de I'application "Electronic Banking"
de la version 2024.

8.12.2 Licences

Prérequis a cette fonction :

* Une connexion DeepBox active
+ Mandant doit étre relié a une "Advanced Box"
¢ Au moins un abonnement "compact" & DeepBox

+ Licence Electronic Banking (y compris option "Traitement et rapprochement des transactions EFT dé-
bit/crédit")
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8.13 Programme de reconstitution "Nettoyer les écritures de lots des frais"

Le programme 591 "Programmes de reconstitution" met a disposition I'action "Nettoyer les écritures de lots
des frais". Cette reconstitution vérifie toutes les écritures de lot dans la Comptabilité financiére qui se trou-
vent dans le lot "Imputation automatique des cartes de crédit" et les impute dans le journal, pour autant
que I'écriture de frais correspondante soit entierement visée.

Si un rapprochement est actif dans I'Electronic Banking, le lien avec une transaction définitive par carte
reste une condition préalable a I'imputation au journal.

591 Programmes de reconstitution - ABACUS-DEMO [7777] -~ o x

Edition Apercu 2

1. Action Action

Généralités
Solde

Compte épargne-temps
Informations temps de travail
Facturations

Dépét

Calcul des honoraires
Tables Data-Warshouse
Réglements des pauses

Aufgaben fur unvallstandige Zeitefassung versenden

@ Nettoyer les éeritures de lofs des frais:

Suivant Annuler
L'étape 2 permet de sélectionner I'exercice souhaité.
£ 591 Programmes de reconstitution - ABACUS-DEMO [7777] - o X
Edition Apercu 2
1. Action Sélection
Nettoyer les écritures de lots des écritures de frais de I'exercice sélectionné
2 Sélection
3. Reconstitution
EXERCICE
Exercice 2025 -
Retour {Suivant! Annuler
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A I'étape 3, l'utilisateur a un apercu de la reconstitution. Sur la capture d'écran, une écriture de frais a été
imputée dans le journal alors qu'elle se trouvait encore par erreur dans le lot.

i 591 Programmes de reconstitution - ABACUS-DEMO [7777]

Edition Apercu 2

1. Action Reconstitution
Lot COFI - Reconstitution
2 Sélection

3. Reconstitution
Processus terminé
MOMENT MESSAGE
106317 Vérifier les lots - 2 - Imputation automatique des cartes de crédit (0)

106317 Gestion des projets: L'écriture 15656 nest pas encore visée. Elle ne peut donc pas étre validée

106317 Gestion des projets: L'écriture 15657 nest pas encore visée. Elle ne peut donc pas étre validée
10-5317  Gestion des projets: L'écriture 15663 nest pas encore visée_ Elle ne peut donc pas étre validée

10:53:17  Le paiement par carte de crédit de 'écriture 15655 est en attente dans [Electronic Banking. Elle ne peut donc pas étre validée

CACHCRONCNS,

10:53:17  Reconstitution terminée

Fitre  Résumé

Retour Appliquer Annuler!

Indication : Les écritures par lots des transactions peuvent toujours étre nettoyées comme d'habitude dans
le programme 592 "Programmes de reconstitution” de I'Electronic Banking.
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9. MyAbacus

9.1 Saisie des notes de frais

La saisie des justificatifs de notes de frais se présente dans un nouveau design. En cliquant sur "Ajouter
les frais", la nouvelle fenétre s'ouvre avec deux dropzones. L'utilisateur peut décider lui-méme si un justifi-
catif doit étre scanné ("Scanner automatiquement") ou si le justificatif doit seulement étre joint ("Téléchar-

& Aceuei & Mahrer Paul - voyage 1 ncours derstemant

osp220zs 4

ger")
MYABACUS k&  Mesvopages
e
£ Mes données.
En-téte voyage
@ Extraits R
Période
&5 Gestion des noles de frais Projet
et
B frs Forfait de frais.
@ Mes voyages
Kilomatres -
O saisie des heures. Montant
OO Pracessus.
—
Forfaits nuitée
& Portal RH

Apercy  Commentaires

1000, Installation Stella SA @ Matzingen @ 192.00 CHF

Dessier

Ajouter les frais

voyage 1
03.02.2025 5 06.02.2028
1000, Instalation Stela S
Mtzingen

Schweiz

# scanner sutomatiquement

Positions du document

Toux de TWA

Forfat de nuitée

Aprés l'analyse ou le téléchargement du justificatif, I'image s'affiche directement a c6té des informations
comptables, ce qui permet a l'utilisateur de comparer les données et de les adapter si nécessaire.

Si un autre document est téléchargé, il n'est pas analysé.

(IIQZ

Exemple : Un employé souhaite joindre une photo a I'écriture de frais. Cette image ne doit pas étre analy-

see.

Classe : C1/ Public
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MYABACUS Mes voyages
Ajouter les frais

@ Accued € Mahrer Paul - voyage 1 & cours se vatemy -
© Voyage © 1000 installation Stefla A ® Matziny B scena
ol Wbsx Aperu  Commentaires  Dossler &, Tétscharger
1
2 Mes donntes e oo
vorage
B Exvons Designation voyage 1 ROMANTIK HOTEL oo
Periode. 00.02.2025 4 06.022025 MUOTTAS MURAGL N° projet *
B Gestion des notes de frais Projet 1000, Installstion Sicke S5 VOUNTA® 340G - BNGE 7 1000. Installation Stella SA
- Shees R Geve de frois +
B Frois Forfalt de frais Schweiz wssteass Vordruck W: 14, Frais selon document
R
Q Mes vorages Montant doc. Monnaie *
Kilometres Engadin St. Moritz Mountains AB 210
£3 Cockpit de validation Via San Gian 30 29050 JEL.oF
o mg;'.‘g[ Commentaire
CHE-101.253.
£ Sasie des heures M- ROMANTIK HOTEL MUOTTAS MURAGL
4 CHF I ——
3 Processus | Flascher Pinat Noir 9343 Bl sioyen de poiement entreprise |
| Eaioge: el 20 Ml | Aucune cart de crean enveprise x v
Forfaits var::se Capuns #* 24.00 e =
p— fienerschnitze] nit 0 |
| Carnarolf Risotto ».0 | oH
Date Fodatofrusdarepas Diductt 50 '
woxs @ (@] Total CHF 240. | g Positions du document i
|
a O Toux de VA Montant doc
(
04022025 st B1% v 24050 |
Total
osoazees @ a Tou de TVA Montant doc. L
i 3 i o om
oF 00
Fortaits naitée - I oF 19200
Date Fortat demutée oF 000
wo2zes T [ CHF 19200
. oF 000
oaoz2008 ) L
| cHF 000
oso22025 L F

FE |

9.1.1 Licences

Pour pouvoir utiliser la reconnaissance des justificatifs, il faut toujours disposer d'un abonnement Large. Si
cette condition n'est pas remplie, la dropzone "Scanner automatiquement” ne s'affiche pas.

9.2 Reconnaissance Infos TVA

Si des taux de TVA sont reconnus sur le document par la reconnaissance automatique, ils sont remplis.

MYABACUS Mes voyages

Ajouter les frais
o Accueil & Mahrer Paul - voyage 1 & cous ce waltemy
© Voage © 1000, istalstion Stefa SA § Mtz
e Inbox Apercu  Commentaires  Dossier & Télécharger
8 Mes domees | e |
En-téte voyage
B Extots Désignation voyage 1 ROMANTIK HOTEL bt =
peériode. 030220258 06022025 MUOTTAS MURAGL Apmist?
& Gestion des notes de frais Projet 1000, Instalation Stela SA CONTAR ARG SN 1000, Installtion Stefa SA
(Oston psizgen R R Genre de fraie +
i Fotait defrais setwez axssnaner Vordruck SIS 14, Fras selon document >
e el )
© Mes voyages | - Montant doc. Monnsle *
Kiométres Engadin St. Moritz Mountains ,
£ Cockpit de validation Via San Gian 30 2409 8o
G T 24 ‘ comane
€3 Saisie des heures fm— — o ROMANTIK HOTEL MUOTTAS MURAGL
EIrease | Flascher Piot Nolr 8.00 Bl omncepsementenepse
| e e ~ | p———
Vorspefse Capuns ** 4.0 e =
JRriS ptn Wienerschnitzel nit %o | v
Carnarolf Risotto %0 | . o
owe Fortats s derepes  Déchuct
O Total CHF 240.50 e
seas B 0 a Positions du document
= Taux de TVA ‘Montant doc
otoezezs @ - T v 20| | B
Total
osozz0s @ =] Tous de TVA ‘Montant doc L
0% v ' ow| | oHE 000
| o 000
- oHE 19200
oue Forait e tée oF 000
csozzes [ o 19200
. oF 000
osozzos L |
oF 000
osozams [ - p——

e — ==
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9.3

Copier I'en-téte du voyage

Dans l'apercu, il est possible de copier un en-téte de voyage avec le menu a trois points. Aprés la copie, la
fenétre "Saisir voyage" s'ouvre avec les valeurs pré-remplies. Si nécessaire, les valeurs peuvent étre adap-
tées et le nouveau voyage peut ensuite étre créé.

MYABACUS

3 Accueil

& Inbox

9 Mes données

Extraits

% Gestion des notes de frais

B Frais

@ Mes voyages
[ Cockpit de validation
[ Saisie des heures

[ Processus

Mes voyages

... S

Owvert  Fermé Tous.

Q_ Rechercher

N° ¢ Datedu *

1 03.02.202500:00

2 12.02.2025 00:00

Dateau =

06.02.2025 00:00

14.02.2025 00:00

Désignation Destination = Statut <

voyage 1 Matzingen E——
Copier voyage

voyage 2 Matzingen

Supprimer les voyages

Exemple : Un employé visite chague mois le méme client. Il peut maintenant copier I'en-téte du voyage et
créer ainsi plus efficacement un nouveau déplacement.

9.4

Contréle/validation depuis l'inbox

Le contrdle et la validation des frais de voyage depuis l'inbox MyAbacus apparaissent dans un nouveau
design. Il est possible de répondre directement, c'est-a-dire de valider ou de refuser le voyage, en cliquant
sur "Répondre" ou d'examiner en détail le voyage dans le cockpit de validation.

9.4.1 Contrble

MYABACUS

.
G Accueil

& Inbox

9 Mes données

Exiraits

[ Gestion des notes de frais

3 Cockpit de validation

[ saisie des heures

[ Processus

£2 Portail RH v

Classe : C1/ Public

Inbox x [EV @ Détails
Contrdle des voyages
+ ‘ Q, Rechercher
Type Catégorie Responsable Références employé Mahrer Paul
| o | ‘ o ‘ ‘ o ‘ ‘ @ Responsable Administratif & Financier
Réservation Recevoir Echu
| | ‘ ‘ ‘ ‘ En-téte voyage
Désignation voyage 3
Période 19.02.2025421.02.2025
Projet 1000. Installation Stella SA
- Destination Matzingen
Prio ¢+ Expéditeur + Catégorie / Référence + Objet & Ret
U P ¢ : Forfait de frais Schweiz
O o mahrer Frais de voyage Paul Mahrer Nouveau voyage n° 3 pour autorisation sch
[ mahrer Frais de voyage Paul Mahrer Nouveau voyage n° 1 pour validation sch
- Itinéraire ~
0O <0 Rapport validation Validation rapport Paul Mahrer  Nouvelles écritures & valider sclf e “ a,
s
— Ab: -Platz 1, 9300 Wittenbach I
[ Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais sof f O AbacusPlzl, frenbac FriedrichsHafen
S
_ 3 ] ‘l:auchefeldSS,QMB Matzingen Vomin .
O o Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais sch Weitre Optienen n 7
- iy, gy Linday
0 o Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais sch Lauchefeld 35@ ‘.N"’M Bregen;
— - S Kbacus-};‘livl
0O <0 Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Neue Spesenfreigabe sclf g i A
- &35 min [ COSSU £ 4
‘ich Jm 7 : <+
Uster 2!

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Appenzell

Googleintis @)

(£2009), Google.

Rémunération

Désignation Total

Frais CHF 0.00
Kilometres CHF 0.00
Forfaits pension CHF 0.00
Forfaits nuitée CHF 0.00
Paiement a lemployé CHF 0.00
Frais moyen de paiement de lentreprise..  CHF 0.00
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e

Indication : Les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre, personne qui soumet le voyage,
en-téte du voyage, itinéraire (si configuré), remunération, message avec annexes selon la définition dans
le programme 621 "Paramétres de I'application" (non visible sur la capture d'écran).

9.4.2 Validation

MYABACUS
G Accueil

& Inbox

2 Mes données

Extraits

[0 Gestion des notes de frais
3 Cockpit de validation

[ saisie des heures

3 Processus

‘ £3 Portail RH

=

I«

Inbox X Répondre [ROIERTS
Contréle des voyages
+ [ Q Rechercher
Mahrer Paul
Type Catégorie Responsable Références employé : Responsable Administratif & Financier
En-téte voyage
Réservation Recevoir Echu V29!
‘ o ‘ ‘ — = ‘ ‘ _ = ‘ Désignation voyage 1
Période 03.02.2025 3 06.02.2025
Projet 1000. Installation Stella SA
Destination Matzingen
- Forfait de frais Schweiz
O Prio ¢ Expéditeur + Catégorie / Référence + Objet + Res
O o mahrer Frais de voyage Paul Mahrer Nouveau voyage n° 1 pour validation sch
M . i R tinéraire
0 et Rapport validation Validation rapport Paul Mahrer  Nouvelles écritures & valider scht
- Lol BN n =
O o Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais e % Abacus Platz 1,930 Wittenbach "
Friedrichshafen’
(x| Validation des notes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais s 3 ¥ LQ“C"E;E"‘ 35,0548 Matzingen ) min - :::f
— Weitere Optianen 5
— oy = Lind:
0 o Validation des netes de frais  Validation frais Paul Mahrer Nouvelle validation de notes de frais scff .y ey
— 4 7 Latchefeld 35 ),
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Rémunération -
Désignation Total
Frais CHF 0.00
Kilométres CHF 0.00
Forfaits pension CHF 192.00
Forfaits nuitée CHF 0.00
Paiement a lemployé CHF  192.00
Frais moyen de paiement de Ientreprise..  CHF 0.00
Kilométres moyen de paiement de Ientrep  CHF 0.00

Indication : Analogue au contrdle, les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre, personne
qui soumet le voyage, en-téte du voyage, itinéraire (si configuré), rémunération, message avec annexes
selon la définition dans le programme 621 "Paramétres de I'application” (non visible sur la capture d'écran).

Classe : C1/ Public
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