open

Guide de déemarrage et d'utilisation

Facturation électronique:
Réception factures fournisseur dans OpenSi

Ce guide expligue comment préparer la réception des factures fournisseurs en facturation électronique dans OpenSi,
notamment en renseignant correctement les informations d'identification des fournisseurs

Afin de faciliter le démarrage, il est recommandé de vérifier et compléter les fiches fournisseurs.
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1. Renseigner les SIRET ou SIREN des
fournisseurs

1. Ouvrez l'interface OpenSi Gestion Commerciale.
2. Accédez a la section Fiche tiers.

3. Sélectionnez le type de tiers Fournisseur.

4, Ouvrez une fiche fournisseur existante.

5. Renseignez le champ Numéro de SIRET ou SIREN avec l'identifiant correspondant au fournisseur.

Fiche fournisseur ASSURANCE

.~ Fiche signalétigue = Eléments de gestion Adresses Contacts Bangues Statistiques

Coordonnées de I'entreprise

*N° Fournisseur: ASSURANCE 2 TéL 1:
Type fournisseur:  Frais généraux TéL2:
.- Tél. 3:

Contact principal :

< Fax1:
Civilité :  [Aucune] ~

Fax2:
Nom :

- E-Mail 1:
Prénom :

E-Mail 2:
Adresse principale :
Site Web :
* Dénomination | ASSURANCE

* Adresse: Rue des Risques Famille:  [Aucune]

Pdle d'activité :  [Aucun]

Forme juridique :  SARL

fade o) 75003 N* SIREN ou SIRET :

*Ville: PARIS

Code NAF :
Pays: FRANCE (FR) N* de TVA:
Fichiers associés :  Voir les fichiers

() Logisticien

Ce champ est indispensable pour établir le lien entre la facture électronique recue et la fiche fournisseur existante.
1. Enregistrez la fiche fournisseur apres avoir renseigné ou corrigé le numéro.

Lorsqu'une facture fournisseur est recue, OpenSi utilise le champ Numéro de SIRET ou SIREN pour identifier le
fournisseur concerné.

Si le fournisseur existe et que son SIRET ou SIREN est correctement renseigné, la facture peut étre automatiquement
rapprochée de la fiche fournisseur.

Une fois le rapprochement effectué, la facture est préte a étre traitée.
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2. Traiter les factures non rapprochées depuis
I'alerte du bureau utilisateur

Si une facture n'est pas automatiquement rattachée a un fournisseur, une alerte peut apparaitre sur le Bureau utilisateur.

News OpenSi  Suivi dactivité (JAlertes

Vous avez une attestation logiciel disponible.
Veuillez vous rendre en Configuration, rubrique Documents I1égaux, afin de 1a télécharger.

A Il'y a 1 facture en anomalie de réception de facturation électronique. Ok

o 47 échéances fournisseurs arégler.. Ok

1. Depuis cette alerte, cliquez sur OK.

2. Consultez les factures signalées comme non rapprochées.

3. Identifiez le fournisseur concerné par la facture.

Si la fiche fournisseur n'existe pas :

e Créez une nouvelle fiche fournisseur.

e Renseignez les informations nécessaires, notamment
le Numéro de SIRET ou SIREN.

» Enregistrez la fiche fournisseur.

« Relancez la réception ou le rapprochement de la
facture
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3. Traiter les factures non rattachées depuis le
suivi de la facturation électronique
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Tiers

Ventes

Expéditions

Achats

Articles

Stocks

Opérations diverses

Réglements clients
Réglements fournisseurs
Remises en banque
Editions & Statistiques
Tableaux de bord
Transferts en comptabilité
DEB

Eco-participations
Import / Export

Suivi facturation électronique

Changer de mot de passe

. Ouvrez l'interface Opérations diverses.
. Accédez au menu Suivi de la facturation électronique.
. Depuis cette alerte, cliquez sur OK

. Consultez les factures signalées comme non

rapprochées

. Identifiez le fournisseur concerné par la facture

Si la fiche fournisseur n'existe pas :

Créez une nouvelle fiche fournisseur.

Renseignez les informations nécessaires, notamment
le Numéro de SIRET ou SIREN.

Enregistrez la fiche fournisseur.

Relancez la réception ou le rapprochement de la
facture
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4. Accéder, consulter, valider et refuser les

factures électroniques

Accéder aux factures électroniques regues

1. Connectez-vous a votre interface OpenSi — Gestion
Commerciale

2. Dans le menu principal, cliquez sur Achat.

3. Cliquez ensuite sur Factures.

4, Dans le filtre Etat, sélectionnez la valeur A traiter FE.
o FE signifie facturation électronique.

o Les factures électroniques fournisseurs a traiter

s'affichent alors dans la liste.

De nouveaux filtres seront disponibles dans les
prochaines versions OpenSi

Consulter une facture électronique

1. Dans la liste des factures affichées, cliquez sur la
facture que vous souhaitez consulter.

2. Vérifiez les informations affichées dans le détail de la
facture.

3. Pour visualiser le document de facture, cliquez sur le
bouton Lisible PDF.

4, Controlez le contenu du fichier PDF afin de vérifier
que la facture est conforme.

Valider une facture électronique

1. Apres consultation de la facture, retournez sur I'écran
de détail de la facture si nécessaire.

2. Si la facture vous semble conforme, cliquez sur

I'action de validation disponible dans l'interface.

3. La facture est alors considérée comme validée dans
OpenSi.

Refuser une facture électronique

1. Sila facture n'est pas conforme, utilisez I'action de
refus disponible dans I'écran de détail de la facture.

2. Sélectionnez un motif de refus dans la liste proposée.

3. Confirmez le refus de la facture.

FUS DE FACTURE FOURNISSEUR
* Motif de refus : [Chol -

Commentaires :

MAnnuler Ok
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5. Gestion des factures de frais généraux
et Transfert en comptabilité

Ce guide décrit les actions a effectuer dans OpenSi pour paramétrer et exploiter les nouvelles fonctionnalités liées aux
factures de frais généraux dans le cadre de la facturation électronique.

v Parameétrer la fiche fournisseur

1. Accédez au menu Tiers.
2. Ouvrez la section Fournisseurs.
3. Sélectionnez la fiche du fournisseur a paramétrer.
4, Repérez le champ Type fournisseur.
5. Dans le champ Type fournisseur, sélectionnez la classification adaptée :
o "Marchandises" si le fournisseur concerne des achats de marchandises ;

o "Frais généraux" si le fournisseur concerne des frais généraux.

Fiche fournisseur ASSURANCE

Fiche signalétique = Eléments de gestion Adresses Contacts Banques Statistiques

Coordonnées de I'entreprise

* N® Fournisseur: ASSURANCE 2 Tél.1:
Type fournisseur:  Frais généraux - Tél.2:
— TéL3:
Contact principal :
. Fax1:
Civilité :  [Aucune] ~ )
Fax2:
Nom :
) Mail 1:
Prénom: o
E-Mail 2:
Adresse principale :

Site Web :

* Dénomination : ASSURANCE

“Adresse: - Famille: [Aucune] a
Pédle dactivité :  [Aucun]
Forme juridique :  SARL

Gode Postas N* SIREN ou SIRET :
il - Code NAF :
Pays: FRANCE (FR) N° de TVA -

Fichiers associés :  Voirles fichiers

(] Logisticien

6. Dans I'élément de gestion de la fiche fournisseur, renseignez le compte comptable de frais généraux si le fournisseur
est classé en "Frais généraux".

Fiche fournisseur ASSURANCE

Fiche signalétique Eléments de gestion Adresses Contacts Banques Statistiques

Réglement
Mode de reglement: Carte bancaire
Modalités de réglement: 0 jour(s) net
Banque de paiement: [Aucune]
Comptabilité

Numéro de compte : b
Compte collectif :

Encours autorisé : 0.0

Compte de charges frais généraux: 61600000

7. Enregistrez la fiche fournisseur afin que le paramétrage soit pris en compte dans les factures.
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v'Vérifier la reprise du compte comptable dans les
factures d'achat

1. Accédez au menu Achat.

2. Ouvrez la section Facture a voir.

3. Affichez les factures validées.

4, Recherchez le fournisseur concerné, par exemple "Assurance".
5. Ouvrez ou consultez la facture fournisseur.

6. Vérifiez la colonne Compte de charges.

Menu principal Menu faclures

Fournisseur Rapprochement avec la commande

Faclure | Acomples  Versions

Dénomination: OPENSI1 CONF ErAffectation globale KRAZ
N*Faclure: | F2609001448 Franco de port: Non
Adresse. RUE DE LA FACTURATION %
Date: | 01/09/2026 Fichiers associés o — Rappr de laligne sé
N° Interne Voir les fichiers N* Commande " Bon réception Quant
Etablissemenl: Sige Code postal: 38199 Ville : SEYSSINET-PARISETEB
N* Fournisseur: OPENSI1111 Pays: FRANCE (FR;
Péle d'activité -  [Aucun] Contact:
Responsable: OpenSiMaintenance Tél.1: Tél.2:

Email:
Réf. Fournigsel Référence Désignation Quantité PUHT Ristourne Total HT Taux TVA

ur PU Comman @é| Compte charges ]
Article 1 Article 1 Article 1 1 83333 833 20.00 0.00 60710001 Q

Référence : Désignation - Qté PUHT: Ristoume : TvA:
o

Commentaires Paramétres Totaux

v Automatiser |'affectation comptable selon le nom de I'article

1. Identifiez un fournisseur pour lequel une affectation comptable automatique doit étre mise en place.

2. Repérez le libellé ou le nom d'article a utiliser comme critere de reconnaissance. — double cliquer sur la ligne article
souhaitée

3. Exemple : utilisez le terme "consommable bureau" comme mot-clé a détecter.

Facture | Acomptes | Versions Fournisseur Rapprochement avec la commande
T Franco Gaponslvion Dénomination: OPENSI CONF Mpseciation globsle
: Adresse
Date 170 Fichiers associés RUE DE LA FACTURATION Rappr delaligne sé
N Interne Voir les fichiers AD2 AD3 N° Commande N* Bon réception
Etablissement: Siége Code postal: 38199 Ville: SEYSSINET-PARISETBB
N* Fournisseur: OPENSI1111 Pays: FRANCE (FR|
Péle d- té: [Aucu
'dle d'activité Jcun| Contict:
Responsable: OpenSiMaintenance . 2
TéL1: Tél.2 Bon de réception Quantité
OpenSi X
. = =
Réf. Fournisseur Référence Désignation REGLE D'AFFECTATION COMPTABLE FRAIS GENERAUX Jume Total HT Taux TVA PU Commandé Compte charges
Article 1 Article 1 Article 1 833 20.00 0.00 60710001
* Désignation contenant }\mcle 1
* Compte de charges frais généraux
SAnnuler Ok
Référence Désignation Qté PUHT Ristourne TVA
% | 20

4, Associez ce mot-clé au compte comptable correspondant, par exemple le compte de "fournitures bureau".

5. Faites apprendre a OpenSi que lorsque le terme "consommable bureau" est détecté sur une facture de ce
fournisseur, I'affectation doit étre faite automatiquement sur le compte comptable de "fournitures bureau".

6. Lors des prochaines factures fournisseurs de ce fournisseur, vérifiez que I'affectation comptable est appliquée
automatiquement.

7. Si 'affectation est correcte, aucune saisie manuelle supplémentaire n'est nécessaire pour ce cas.
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v Filtrer les fournisseurs par type

1. Accédez a la liste des Fournisseurs.

2. Utilisez le filtre disponible sur le type de fournisseur.

Gestion des factures d'achat
Recherche
N* Facture : N® Fournisseur : Dénomination : Etat :
b Atraiter FE

Réf. Article Total TTC : N® Commande : Etablissement:

! Siege
Etat paiement : Mode de reglement: Podle d'activité : Type document :
[Tous] v [Tous] v [Tous] v [Tous]
Date de facture : Statut FE : Type fournisseur :
Du au [Tous] ¥4 [Tous] v 0 3%

3. Sélectionnez le type souhaité :
o "Marchandises" ;
o "Frais généraux".

4, Consultez la liste filtrée pour retrouver uniqguement les fournisseurs correspondant au type sélectionné.

v Suivre les comptes comptables lors du transfert en
comptabilite

1. Accédez a la partie Transfert en comptabilité.

2. Ouvrez I'onglet Achat.

3. Consultez la liste des factures a transférer.

4, Repérez la nouvelle colonne dédiée au suivi des comptes comptables de frais généraux.

5. Vérifiez que les comptes comptables définis précédemment sont automatiquement repris dans cette colonne.

Ce document est la propriété d'OpenSi.fr
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