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Propriété & Usage 

Ce logiciel et sa documentation sont protégés par le Code de la Propriété Intellectuelle, les lois relatives au 

copyright et les traités internationaux applicables. 

 

Toute utilisation non conforme du logiciel, et notamment toute reproduction ou distribution partielle ou totale du 

logiciel ou toute utilisation au-delà des droits acquis sur le logiciel est strictement interdite. 

 

Toute personne ne respectant pas ces dispositions se rendra coupable de délit de contrefaçon et sera passible des 

peines pénales prévues par la loi. 

 

La marque Sage est une marque protégée. Toute reproduction totale ou partielle de la marque Sage, sans 

l’autorisation préalable et expresse de la société Sage est donc prohibée. 

Tous les noms de produits ou de sociétés, toute image, logo ou représentation visuelle mentionnés dans ce logiciel 

ou sa documentation et n’appartenant pas à Sage peuvent constituer des marques déposées par leurs 

propriétaires respectifs. 

 

Conformité & Mise en garde 

Compte tenu des contraintes inhérentes à la présentation sous forme de manuel électronique, les spécifications 

visées dans la présente documentation constituent une illustration aussi proche que possible des spécifications. 

Il appartient au client, parallèlement à la documentation, de mettre en oeuvre le progiciel pour permettre de 

mesurer exactement l’adéquation de ses besoins aux fonctionnalités. 

Il est important, pour une utilisation sûre et opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation. 

Evolution 

La documentation correspond à la version référencée. Entre deux versions, des mises à jour du logiciel peuvent 
être opérées sans modification de la documentation. Toutefois, un additif peut être joint à la documentation 
existante pour présenter les modifications et améliorations apportées à ces mises à jour. 
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Pour maitriser Sage FRP 1000 Dématérialisation, ce manuel a été conçu en plusieurs parties. 

 

Introduction : Synthèse des étapes pour mise en production d’un dossier et principe de 
fonctionnement de Sage FRP 1000 Dématérialisation 

1ere partie : Utilisation fonctionnelle de Sage FRP 1000 Dématérialisation, de l’intégration d’une 
facture à sa comptabilisation dans SAGE, pour en comprendre ses fonctionnalités. 

2nde partie : Mise en place du connecteur.   

3eme partie : Paramétrage.        

4eme partie : Etudes de cas. 

 

 

 

Une documentation spécifique est dédiée à ces traitements. 
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Introduction 
 

Vous avez ce manuel en main car vous commencez à déployer Sage FRP 1000 
Dématérialisation. 

Ce déploiement nécessite de suivre une méthodologie que nous synthétisons ci-dessous : 

• Activation de votre compte 

• Installation de l’agent permettant la capture mail 

• Création de la société dans Sage FRP 1000 Dématérialisation et lancement de la 
synchronisation pour récupération du référentiel comptable de votre ERP 

• Paramétrage de Sage FRP 1000 Dématérialisation 
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Principe de fonctionnement de Sage FRP 1000 
Dématérialisation 
 

Sage FRP 1000 Dématérialisation fonctionne avec un OCR : Optical Character Recognition 
ou Reconnaissance Optique des Caractères. 

 

Cet outil permet à Sage FRP 1000 Dématérialisation d’exploiter les données d’une facture 
fournisseur afin de les intégrer dans un processus de validation personnalisable. Cette 
intégration permet une automatisation de l’écriture en comptabilité et sa gestion via un « Bon à 
Payer » en en gardant le contrôle. 

 

A la lecture de la facture, Sage FRP 1000 Dématérialisation récupère le texte de la facture 
et va l’exploiter pour permettre la reconnaissance. 

 

• Du fournisseur, des dates, des montants 
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Pré requis Navigateur 
 

Ne pas utiliser Internet Explorer ou Microsoft Edge 

 

 

 

 

 

Les principaux navigateurs compatibles avec Sage FRP 1000 Dématérialisation sont : 
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1ère partie - Description fonctionnelle 
 

Dans cette partie fonctionnelle, est abordé le processus d’une facture fournisseur : de sa 
lecture dans SAGE FRP 1000 Dématérialisation à son intégration dans Sage FRP 1000 .  

 

 

1. Intégration des factures  

A. Factures reçues en papier  

Le client doit apposer un tampon physique sur chaque première page de facture pour que 
Sage FRP 1000 Dématérialisation puisse les découper. (Cf les bonnes pratiques - Les 
tampons physiques) 

 

Le tampon de découpage doit respecter les pré requis suivants : 

Taille du Tampon encreur (36X12 mn) avec le mot « AKA27 » sur 2 lignes en respectant 
strictement ces caractéristiques : En haut : Arial 12, En bas : Verdana 12. Il ne doit pas y 
avoir d’encadrement et doit être la copie confirme du modèle ci-dessous. 

 

AKA27 

AKA27 

 
Les factures provenant de photocopies de photocopies ou de fax baissent le niveau de 
reconnaissance attendu par Sage FRP 1000 Dématérialisation.  

 

Sage FRP 1000 Dématérialisation ne prend pas en compte les PDF dont le nom comprend des 
caractères spéciaux : en voici une liste non exhaustive '?','/','\\','*','#','&','+','%','"' 

 un fichier envoyé avec un « % » ne s’intégrera pas dans Sage FRP 1000 Dématérialisation ! 
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B. Factures depuis une boite mail générique :  

Le paramétrage du mail entrant se fait par l’agent. 

 

La capture des PDF depuis une adresse mail générique fonctionne avec Microsoft exchange, 
Microsoft 365 ou Gmail. Vous pouvez définir un compte de messagerie entrant par société.  

 

Un traitement est lancé toutes les minutes pour récupérer les PDF de la boite mail. 

 

Pour cette intégration, il faut qu’un PDF = une facture ou un lot scanné de factures 
préalablement découpées avec le tampon AKA27. 

C. Intégration par SFTP 

Un code et un mot de passe vous ont été envoyés à l’activation de votre environnement dans  
2 mails séparés. 

 

Il est possible de mettre un raccourci sur les scanners pour envoyer directement les factures 
scannées dans le répertoire de traitement SFTP « en attente » de Sage FRP 1000 
Dématérialisation. 

 

A la création d’une société, un répertoire de scan est automatiquement créé. Ce répertoire se 
retrouve dans Administration /Société. 

 

  

 

Le raccourci doit pointer vers le sous-répertoire « en attente » du répertoire de la société. 
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D. Intégrer des factures PDF depuis Sage FRP 1000 Dématérialisation  
5 factures maximum 

Ce moyen d’intégration est utilisé pour les démonstrations et les formations du fait de sa 
fonctionnalité pratique. Il ne doit être utilisé qu’avec modération du fait de la capacité de lecture 
de 5 factures maximum. 

 

Si le client veut intégrer une facture reçue en PDF, il cliquera sur le bouton « Ajouter un 
document », disponible dans la bannette comptabilité (en haut à droite). 

 

 

 

 

 

 

Le client ne doit donc plus photocopier des factures papier ou imprimer des factures 
PDF.  

 

2. Traitement des factures à l’intégration  

Les factures intégrées sont traitées par notre lecteur automatique de documents pour récupérer 
et interpréter les éléments de la facture.  

 

L’auto-apprentissage pour un fournisseur n’est effectif qu’à partir du moment où une facture de 
ce fournisseur est dans le circuit de validation ou en BAP.  

 

Une facture traitée, mais restée dans la bannette comptabilité ne fait pas encore l’objet d’un 
traitement pour Sage FRP 1000 Dématérialisation. 

 

C’est à l’intégration que les éléments sont lus, comparés avec la fiche fournisseur ou utilisés 
pour l’auto-apprentissage. 

 

Sage FRP 1000 Dématérialisation reconnait les avoirs si le mot « Avoir » avec un espace 
avant et un espace après, apparait dans le premier tiers de la facture. 
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3. Onglet « Comptabilité »  

C’est dans cette bannette que le traitement de la facture commence. 

A. Description du listing  

Dès qu’une facture est scannée, elle apparait dans ce listing. 

Il est possible d’afficher cette liste par société ou pour l’ensemble des sociétés (-).  

 

 

 

Les lignes qui apparaissent en rouge correspondent à des avoirs.  

• Description des actions possibles à chaque ligne et signification des icônes : 

- Permet de traiter une facture. 

- Permet de savoir si un commentaire a été mis ou non sur cette facture. On lit le 
commentaire en survolant l’icône.  

 

 

 

- Signale qu’il y a eu un litige sur le document, en cliquant dessus, une fenêtre s’ouvre 
avec le détail des commentaires associés à ce litige. 

- Permet d’ajouter des pièces jointes et de les consulter. 
- Permet de supprimer un document, accessible uniquement à l’étape de comptabilité.  
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B. Choix du fournisseur 

Lorsque le fournisseur n’a pas pu être reconnu par Sage FRP 1000 Dématérialisation, le nom 
du fournisseur est remplacé par  

 

Cela permet de sélectionner et si besoin de mettre à jour les informations provenant de la 
comptabilité. 

 

 

 

Cet écran permet de sélectionner un fournisseur et d’aller enrichir sa fiche. Pour aller sur la 
fiche d’un fournisseur, utiliser le bouton « Modifier le fournisseur ». 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Quand un fournisseur n’est pas reconnu, il est 
important d’enrichir sa fiche fournisseur. Les 
éléments soulignés sont ceux sur lesquels Sage 
FRP 1000 Dématérialisation s’appuie pour la 
reconnaissance du fournisseur.  

Les mots clés sont propres à Sage FRP 1000 
Dématérialisation. Ils doivent être récurrents sur 
la facture du fournisseur et spécifique pour ce 
fournisseur.  
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Bonne pratique : 

Il est fréquent que vos fournisseurs précisent l’adresse de leur site internet ou une adresse mail 
de contact. 

Ce sont les mots clés les plus souvent conseillés. 

 

• Si vous intégrez une ou plusieurs factures d’un fournisseur non reconnu : il est conseillé 
de modifier la fiche Tiers pour compléter les zones de reconnaissance et de traiter une 
facture jusqu’à l’envoi à un valideur ou en BAP pour que l’auto-apprentissage soit pris en 
compte pour ce fournisseur. 
Vous pouvez utiliser le bouton « relancer la reconnaissance » pour que les autres 
factures de ce fournisseur bénéficient de l’auto-apprentissage. 
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C. Les étapes du traitement de la facture  

Dans le cas où vous gérez plusieurs dossiers comptables avec un répertoire d’attente pour 
chaque dossier, vous avez la possibilité de « Transférer le document » d’une société à une 
autre en cas d’erreur d’aiguillage. 

 

Le transfert se gère par les droits. 

 

 

 

1. Les informations de la facture 
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Les informations entourées en :  

• Orange sont celles récupérées depuis la fiche fournisseur de la comptabilité. 

• Violet sont récupérées sur la facture par l’OCR. 

• Vert sont celle récupérées par apprentissage. 

 

La date d’échéance est récupérée par l’OCR, mais elle peut aussi être calculée, à partir de la 
date de facture, en fonction des conditions de règlement indiquées dans la fiche fournisseur.  

 

Ceci permet un contrôle du respect des conditions de règlement signées avec le fournisseur. 

« Libellé » et « Date d’échéance » sont en gras : 

• En cliquant sur le mot « Libellé », il se met à jour avec le libellé du tiers ou avec le 
paramétrage souhaité. 

• En cliquant sur date d’échéance, la date qui va s’afficher est la date de la facture. 

 

Contrôle de l’IBAN  

Le contrôle de l’IBAN se fait de manière automatique entre la fiche tiers dans Sage et celui 
renseigné dans la facture importée. Attention, seul l’IBAN du compte bancaire principal de 
la fiche fournisseur est comparé.  
 

Suite à cette comparaison, il existe 3 symboles :  

 

 

 
L’IBAN de la facture correspond à celui de la fiche fournisseur  

L’IBAN de la fiche fournisseur  ne correspond pas à celui de la facture n’est pas retrouvé 
dans la facture     

  L’IBAN ne peut pas être comparé car il est absent soit de la fiche fournisseur, soit de la 
facture 
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2. La saisie comptable 

 

 
 

Le calcul du montant de la TVA se fait automatiquement en fonction du code taxe rattaché au 
compte de charge. 

 

Les comptes de charges proposés sont  

• Le compte par défaut rattaché au fournisseur 

• Puis les 5 derniers comptes utilisés pour ce fournisseur 

• Puis la liste des comptes de la classe 2 et de la classe 6. Pour voir d’autres comptes 
s’afficher cf Menu : « Administration > Constantes > Compta » 

 

Vous devez toujours saisir un compte de TVA même si celle-ci est à 0. Dans ce cas 
aucune ligne de TVA ne sera générée dans l’écriture.  
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3. La saisie analytique 

 

 

 

Si une grille de saisie analytique est associée au compte de charges, elle sera appliquée par 
défaut. 

 

Sinon il est possible d’en appliquer une de son choix. 

 

 

 

Ou de saisir section par section le montant à ventiler sur la section : possibilité de saisir 
directement un montant ou un pourcentage (afin que la valeur saisie soit interprétée comme un 
pourcentage, il faut saisir « % » après le montant ex : « 50% »). 

• Permet d’enregistrer le montant 

• Permet d’affecter le montant restant à ventiler sur la section analytique sélectionnée 

 

Il est à tout moment possible de revenir sur la saisie analytique à partir de l’icône,   elle est 

sur fond rouge si la ventilation n’est pas complète sinon elle est sur fond gris . 
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4. Transfert de la facture 

Le bouton « Envoyer » permet de faire entrer la facture dans le circuit de validation. 

 

La transmission n’est possible qu’au(x) valideurs) associé(s) au circuit de validation de la 
catégorie de la facture / agence. 

Description des autres actions possibles et signification des champs. 

 

Permet de mettre la facture en litige, la saisie d’un commentaire 
est alors obligatoire. La facture est transférée dans la bannette litige.  

 

  Permet de laisser la facture dans la bannette actuelle et d’enregistrer les 
informations saisies. 

Attention ce litige ne permet pas la comptabilisation de la facture dans votre ERP car toute 
comptabilisation est possible à partir de l’entrée de la facture dans un circuit de validation. 

 

Permet de poser une question à un ou plusieurs utilisateurs. 

 

 

 

Je sélectionne les utilisateurs à qui je veux poser une question, je saisis ma question dans la 
zone blanche au-dessus et j’envoie ma question avec la flèche « envoyer ». 

 

Un mail est envoyé au(x) destinataire(s) de cette question avec un lien vers Sage FRP 1000 
Dématérialisation. 

 

Sur le listing, apparait un nouveau pictogramme rouge pour indiquer qu’une question a été 
posée 
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La personne à qui la question est envoyée ouvre le document, saisit sa réponse et clique sur 
« Répondre ».  

 

 

 

Sur le listing, on visualise si une réponse est donnée : le pictogramme change de couleur et 
devient vert. 

 

 

 

5. Pièce jointe 

La liste déroulante à gauche en haut du PDF de la facture permet de visualiser l’ensemble des 
« pièces-jointes » associées sur 2 volets de visualisation.   
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4. Onglet « Validation » 

A. Description du listing 

Dès qu’un document est transféré par la comptabilité, il apparait dans cette bannette. 

 

Chaque utilisateur ne voit que les documents qu’il doit valider. 

 

Le compte administrateur « Admin » visualise l’ensemble des documents en attente de 
validation. 

 

La liste des actions possibles est identique à celle de l’onglet « Comptabilité ». 

 

 

 

Les lignes en gras signifient que ces factures ont été renvoyées à l’étape précédente. 

B. Les étapes de la validation  

1. Les actions possibles  

 

 

 

 

3 

4 

5 

6 

8 

1 

2 

7 
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1. Valider le document en mettant le BAP ou le transmettre au valideur suivant selon le 
circuit de validation paramétré 

2. Poser une question à un utilisateur 

3. Modifier l’agence. Dans ce cas, la facture part en validation sur le valideur correspondant 

4. Rediriger vers un autre valideur de la même agence 

5. Le retourner à l’expéditeur (la saisie d’un commentaire est alors obligatoire) 

6. Mettre en litige (la saisie d’un commentaire est alors obligatoire) Laisser le document en 
attente 

7. Mettre le document en gras dans la liste affichée 

8. Mettre en pause 

 

 

Les informations visibles par le valideur. 

 

 
 

2. La validation de masse 

Il est possible de procéder à la validation en masse si l’utilisateur en a les droits.  

 

. 

 

Il faut auparavant sélectionner l’ensemble des factures à valider en les cochant (coche en début 
de ligne).  
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5. Onglet « Litige » 

Les documents arrivent dans cette liste quand un utilisateur met une facture en litige. 

 

Si cette facture arrive de la bannette comptabilité : la facture n’est pas comptabilisée. 

 

Le paramétrage permet de déterminer si un utilisateur a accès à tous les litiges ou seulement à 
ceux concernant les factures dont il est valideur. 

 

Les actions possibles à cette étape sont :  

1. Ajouter un commentaire tout en restant dans le litige 

2. Sortir du litige avec la saisie d’un commentaire obligatoire 

3. Poser une question à un utilisateur 

 

 

 

Il est possible de notifier à un utilisateur Sage FRP 1000 Dématérialisation cette mise en litige.  

 

 
 

1 2 3 
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6. Onglet « BAP » (Bon A Payer) 

Cette bannette ne doit pas être accessible aux valideurs car il n’y a pas de restrictions de droits 
de visualisation ni de filtres par agence. 

Les valideurs ont accès aux factures BAP en recherche.  

 

Les factures arrivent dans cette bannette une fois, le process de validation Sage FRP 1000 
Dématérialisation terminé. 

Cette liste est exportable au format csv. 

 

Il est également possible d’archiver un document pour le faire disparaitre de cette liste.  

Le Bon à payer 

Cette étape est la dernière du circuit de validation. 

 

 

 

Quand le document passe cette étape, Sage FRP 1000 Dématérialisation fusionne sur le PDF 
un tampon avec la date du bon à payer (à paramétrer dans « Administration /Tampon menu 
accessible selon les droits »). 
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Cette facture a fini son circuit de validation et se retrouve dans la bannette BAP. Tant qu’elle n’a 

pas été exportée en comptabilité, je peux toujours la « retourner » à l’étape précédente.  

 

 Ce bouton permet de sortir la facture de la bannette BAP. Cette facture reste 
accessible en « Recherche ». 

 

7. Onglet « Documents en traitement » 

Cette liste contient tous les documents en cours dans Sage FRP 1000 Dématérialisation : en 
compta et en étape de validation, elle permet de savoir à quelle étape se trouve une facture. 

• Une constante permet de ne mettre dans cette bannette que les factures en attente de 
validation (onglet « Global »). 

8. Onglet « Alerte » 

Affiche la liste des documents en attente de traitement qui ont dépassé le délai de traitement 
défini dans le paramétrage des constantes. Cet écran est multi sociétés pour les profils 
autorisés.  

En fonction du profil de l’utilisateur connecté, Sage FRP 1000 Dématérialisation affichera : 

• la liste des documents en attente de saisie par la comptabilité  

• la liste des factures en attente de validation 

• ou les deux suivants les droits associés à l’utilisateur 

9. Onglet « Recherche » 

Cet onglet permet, grâce à un moteur de recherche multicritère, de retrouver facilement une 
facture. 

 

Recherche « full text » disponible.  
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Le résultat de votre recherche est exportable sur Microsoft Excel ou en PDF. 

 

 

 

Il est possible au travers de l’export Excel de récupérer le tableau des écritures comptables 
avec les PDF de vos factures. 

 

 

 

• PARTICULARITE DE LA RECHERCHE DANS LES AUTRES BANETTES 

Des filtres de recherche sont accessibles dans chacune des bannettes à partir du moment où 
vous avez sélectionné une société. 

 

 

Visuel synchronisation 

Menu : Administration >  

 

L’accès à ce menu est géré dans les droits. 

 

Cette liste reprend toutes les factures qui ont passées l’étape de comptabilité dans Sage FRP 
1000 Dématérialisation et exportable. C’est un écran de consultation des écritures qui vont être 
intégrées dans votre logiciel comptable. 

 

L’export se fait depuis le visuel synchronisation de la société. 

 

L’export traitera :  

• Les factures traitées en comptabilité, ayant eues un BAP par le comptable ou envoyées 
aux valideurs. 

 

• Les factures ayant reçues un BAP par les valideurs. 

 

Sage FRP 1000 Dématérialisation vient mettre à jour le BAP. Ce champ ne peut être mis à jour 
que si on a paramétré le droit des valideurs et les catégories de document comme tel.  

Les fonctionnalités de validation du BAP de l'application Sage FRP 1000 ne seront donc pas 
appliquées. 

 

 



 

27 

 

Une fois que la facture est exportée dans Sage, les éléments comptables ne seront plus 
modifiables dans Sage FRP 1000 Dématérialisation. Un message d’avertissement 
s’affichera si une facture exportée en compta est renvoyée dans la bannette comptabilité.  

 

 

 

 

 

10. Lots exportés 

Menu : Administration > Exports 

 

Cette section reprend l’historique des fichiers d’exports générés par Sage FRP 1000 
Dématérialisation. 

 

Dans cette liste, il est possible de : 

• Télécharger le fichier d’export 

• Voir la liste des factures concernées par l’export 

11. Suivi de consommation 
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2nde Partie – Mise en place du connecteur  
SAGE FRP 1000 

 

1. Ecran de paramétrage du connecteur comptable 

Menu : Administration > Société 

 

 

 

Cliquez sur le bouton actions pour entrer dans le paramétrage de la société.  

 

 

 

Cliquez sur le bouton en fome de crayon pour paramétrer le connecteur. 
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Le paramétrage permet de renseigner l’adresse et le Token de l’API de SAGE FRP 1000, ainsi 
que les référentiels à synchroniser.  

 

2. Génération du jeton dans Sage FRP 1000  

 

Etapes pour générer un jeton dans Sage FRP 1000 : 

 

1. Se connecter à Sage FRP 1000 avec un compte ayant un profil administrateur. 
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2. Sélectionnez Menu Administration Web (uniquement sur la version 9.10) 

 

3. Cliquez sur l’onglet Administration / Gestion des jetons d’accès 

 

 

4. Cliquez sur le bouton Créer un jeton 

 

Le jeton est associé à un utilisateur Sage FRP 1000 pour le dossier en cours. 

Sélectionnez un utilisateur associé à un opérateur que vous souhaitez faire apparaître sur les écritures 

comptables ou factures générées par l’application Sage FRP 1000 Dématérialisation.  

Sociétés autorisées pour l’utilisateur : dans le contexte d’un dossier multi-sociétés, les sociétés autorisées sont 

celles définies dans l’Application Administration Dossier. 

 

 

 

Le périmètre société sélectionné permet de définir la société par défaut lors de l’authentification avec les API 

Sage FRP 1000.  
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Pour la version V8 de Sage FRP 1000, utilisez la console d’administration. 

 

 

 

 

 

3. URL pour accéder aux API Sage FRP 1000 

Exemple :  

- URL du service Sage 1000 

https://localhost/service/server/portal.l1000 

- URL pour API : 

https://localhost/sdata 

 

 

 

 

https://localhost/service/server/portal.l1000
https://localhost/sdata


 

32 

 

Paramétrage de connexion FRP 1000 Dématérialisation 

 

1. Accédez à la liste des sociétés. 

Administration > Société 

2. Dans la partie Connecteur d’import du référentiel comptable sélectionnez ‘CONNECTEUR SAGE FRP 
1000’ 

3. Cliquez sur  
4. Ajoutez les informations sur l’URL des API Sage et le jeton généré dans Sage FRP 1000. 

 

 

4. Mise en place de rapprochement 

 

Les rapprochements se configurent sur une catégorie de document. 

 

 

 

Pour accéder aux paramètres du rapprochement, il est nécessaire de passer en «paramétrage 
avancé » 
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Pour activer le rapprochement, sélectionner dans la liste « Type de rapprochement », 

l’item rapprochement akao » 

 

 

 

 

Lorsque le rapprochement est activé, un nouveau menu apparait sur l’écran du comptable.Cet 
écran permet selectionner les documents à associer à la facture. 

 

 

 

 

L’association se fait en utilisant le , le bouton  permet de supprimer le rapprochement.  

 

Lorsque le rapprochement est fait, la ligne apparait en surbrillance verte, comme ci-dessous. 
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3e Partie - Paramétrage de Sage FRP 1000 
Dématérialisation 

5. Etapes de paramétrage  

Pour le paramétrage Sage FRP 1000 Dématérialisation, il est conseillé de procéder au 
paramétrage dans l’ordre suivant : 

1. Créer les sociétés 

2. Lancer la synchronisation à partir de l’écran de société pour récupérer le référentiel du 
logiciel comptable (Tiers, mode de règlement…) 

3. Lister et modifier le paramétrage des constantes communes à l’ensemble des dossiers si 
nécessaire 

4. Créer les agences (Administration par société) 

5. Droits (Administration pour ensemble des sociétés)  

6. Créer les utilisateurs et associer les droits.  

7. Créer les catégories de documents (Administration / Données / Catégorie de document) 

8. N’oubliez pas ensuite de retourner Administration > Droits pour donner accès, 
dans la section « recherche » aux catégories de document nouvellement créées.  

9. Paramétrer les libellés d’écritures par journal (Administration / Données / Journaux)  

 

Certains écrans de Sage FRP 1000 Dématérialisation sont soumis à un affichage par société 
(pour la plupart des écrans de paramétrage), il sera donc obligatoire de sélectionner une 
société afin d’accéder au paramétrage. Si vous ne sélectionnez pas de société, le message 
d’erreur suivant apparait. 

 

 

 

Le choix de la société se fait par la liste société en haut à droit de l’écran. 

La liste des sociétés affichées est fonction de l’utilisateur et de ses droits sur les différentes 
sociétés. 
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2. Les sociétés 

Menu : Administration > Sociétés 

 

Cet écran permet d’ajouter, de modifier ou de supprimer des sociétés interfacées avec Sage 
FRP 1000 Dématérialisation. 

 

La modification et suppression des informations de cette section peut entrainer des 
dysfonctionnements graves de Sage FRP 1000 Dématérialisation. 

  

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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Paramétrer les types de pièce facture et avoir 

 

Paramétrer le type de pièce facture et le type de pièce avoir que vous souhaitez faire apparaître 
sur les pièces comptables importés dans l’application FRP 1000 Comptabilités. Pour cela : 

Pour cela : 

• Dans FRP 1000 Dématérialisation, accédez à la société. 

• Dans la partie Code du type de pièce facture dans l'ERP comptable renseignez le 
type de pièce Facture Fournisseur paramétré dans FRP 1000 Comptabilité (exemple : 
FF) 

• Dans la partie Code du type de pièce avoir dans l'ERP renseignez le type de pièce 
avoir Fournisseur paramétré dans FRP 1000 Comptabilités (exemple : FF) 

• Enregistrez. 

 

1. Une société est définie par : 

 Un libellé, « Nom de la société », pas de caractères spécifiques 

 Nom de la base Sage associée » (Base de données SQL) 

 

2. Si vous avez paramétré des profils de TVA autoliquidées ou intracommunautaires dans 
Sage FRP 1000, vous devez préciser dans ce champ un code de regroupement pour le 
compte de TVA associés au profil autoliquidé ou intracommunautaire et pour le compte 
de TVA associé au profil due lié.   

 

3. « Racine des comptes collectifs fournisseurs » : par défaut on n’affiche que les comptes 
collectifs fournisseurs qui commencent par 40 dans la liste déroulante. On peut mettre  
4 si on veut une liste plus riche.  

 

Le choix du compte collectif lors du traitement de la facture est un droit à définir dans la 
section comptabilité.  

 

  

 

4. Les différents taux de tva que vous utilisez dans votre dossier comptable sont 
automatiquement remontés si vous utilisez Sage. Ils permettent une détection optimale 
des montants.  

5. Quand on active la détection de société, cette option est active pour tous les moyens 
de dépose de document dans Sage FRP 1000 Dématérialisation que ce soit scan, 
dépose manuel, par mail ou par interface. Il faut donc prévoir un mot clé qui soit bien 
toujours présent sur la facture.   
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Pour mettre en place la détection automatique, il faut être certain que le mot clé indiqué 
apparait bien sur la facture et qu’il est bien distinctif pour chacune des sociétés.  
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Quand vous mettez en place la détection automatique, nous vous conseillons de : 

A. Monter une société «en attente» et de faire pointer le raccourci scan sur cette 
société.  

B. Créer vos autres sociétés avec pour chacune les mots clés associés.  

 

Ainsi si dans le lot scanné, le système ne peut rattacher une facture à une société (mot 
clé illisible ou non présent), la facture restera dans le dossier «en attente». Le comptable 
verra ainsi facilement si une facture n’a pu être rattachée et pourra alors l’orienter vers le 
bon dossier en utilisant le bouton « Transférer le document ». 

 

 

3. Les constantes 

Menu : Administration > Constantes >  

 

Le paramétrage des constantes est global pour l’ensemble des sociétés.  

 

Pour rappel, ne modifiez pas une constante après intégration et traitement de factures sans  
en connaître les conséquences.  

 

La modification et suppression des informations de cette section peut entrainer des 
dysfonctionnements graves dans Sage FRP 1000 Dématérialisation. 

 

Sage livre un paramétrage des constantes par défaut, ce paramétrage doit être vérifié et 
modifié pour correspondre à votre référentiel. 

 

Deux modes vous sont proposés. Standard et Avancé. 
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A. Onglet « Alertes » 

Menu : Administration > Constantes > Alertes  

 

 

 

Nombre de jours max pour la validation ou traitement d’une facture. Passé ce délai, les factures 
apparaissent aussi dans la bannette « alertes ». 

 

Si vous avez paramétré l’envoi de mail de relance, un mail sera envoyé en automatique après 
ce délai et continuera à se faire tous les jours tant que la personne n'aura pas traité les 
factures. 
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B. Onglet « Compta » 

Menu : Administration > Constantes > Compta 

 

Cet onglet permet le paramétrage d’options dans la bannette comptabilité.  
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C. Onglet « Global » 

Menu : Administration > Constantes > Global      

 

 

D. Onglet « Sage » 

Menu : Administration > Constantes > Sage  

 

 

• Activer la concaténation: Option utilise pour les dossiers Sage Belges et 

Luxembourgeois.  

E. Onglet « Tiers » 

Menu : Administration > Constantes > Tiers 

 

 

 

Pour le remboursement des Notes de frais aux salariés.  

1 
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4. Les agences  

Menu : Administration > Données > Agences 

 

Cette rubrique va permettre d’ajouter si besoin par société une ou plusieurs agences, les 
agences sont définies par un libellé obligatoire et une ville (facultatif).  

 

 

5. Les droits  

Menu : Administration > Droits 

 

Cette partie est essentielle car elle va permettre de gérer au plus fin les droits des profils 
utilisateurs.  

• Sage propose des profils par défaut  

 

 

 

Ces profils sont visualisables et modifiables en utilisant le bouton « Modifier ». 
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A. La gestion des sections des droits 

 

Cet écran permet d’ajouter ou de modifier les droits de chaque profil.  

 

N’oubliez pas de cocher la section à laquelle vous souhaitez que le profil ait accès. Tant 
que vous n’avez pas coché, votre utilisateur n’aura pas accès à la « bannette » indiquée 
et ce, même si, vous avez coché des droits dans le détail.   
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B. Les étapes de validation  

Dans le formulaire ci-dessous, la sélection d’une étape de validation (tout en bas de l’écran) 
permet de proposer les utilisateurs qui auront ce droit dans les listes des valideurs lors du 
transfert des documents donnés.  

 

Ce paramétrage se fait par société. Il permet de mettre un garde-fou dans le paramétrage  
des circuits de validation.  

 

Le formulaire ci-dessous permet de définir les droits d’accès aux différentes étapes de 
validation. 

 

 

 

Ex : si un utilisateur a un droit qui lui donne accès à l’étape de validation 3, il sera proposé dans 
la liste des valideurs quand un document doit être transmis à l’étape 3. 
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6. Les utilisateurs  

Menu : Administration > Utilisateurs 

 

Cette section permet de lister, d’ajouter, de modifier des utilisateurs.  

 

C’est à ce niveau que vous allez associer les droits aux utilisateurs ainsi que les sociétés et les 
agences auxquelles ils auront accès.  

A. Ajouter un utilisateur  

Lorsqu’un utilisateur est créé dans Sage FRP 1000 Dématérialisation, un mail lui est envoyé 
pour s’identifier et se connecter. 

 

Il est conseillé de prévenir les utilisateurs de Sage FRP 1000 Dématérialisation qu’un mail 
spécifique pour une connexion va leur être envoyé. 

 

  

Après validation, l’adresse mail n’est plus modifiable. 
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B. Associer un droit et des accès à un utilisateur 

 

 

 

 

Un utilisateur peut être associé à une agence ou plusieurs agences par société.  

 

L’affectation d’une agence à un utilisateur permet de proposer cet utilisateur en tant que 
valideur d’une facture rattachée à une agence : 

• Si l’utilisateur a les droits adéquats 

• Si l’utilisateur est associé à une agence, si aucune agence n’est associée à une facture, 
tous les valideurs de la société du niveau concerné sont proposés. 

7. Administration /données 

• Paramétrage à créer par société 

A. Paramétrer un workflow : Les catégories des documents 

Menu : Administration > Données > Catégories des documents 

 

Il s’agit des différents circuits de validation que vous souhaitez gérer dans Sage FRP 1000 
Dématérialisation. Des circuits de traitement spécifiques peuvent être définis pour chaque 
catégorie de document.  

 

Il existe plusieurs procédés pour créer une catégorie de document :  

• Ajouter une catégorie sans modèle 

• Ajouter une catégorie  

• Dupliquer sur une autre société 

 

Il existe plusieurs procédés pour créer une catégorie de document : 

 

 

 

2 

3 

1 
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B. Ajouter une catégorie de document sans modèle 

 

 

 

 

Si le champ « Saisie compta » est décoché le document ne passera pas par l’étape saisie 
comptable.  

 

Si le champ « Export » est décoché, les écritures associées au document ne pourront être 
exportées dans Sage. 

On peut associer un journal achat et des agences à une catégorie de document. Ceci est 
utile pour certains cas client (Ex : dès que le comptable sélectionne une catégorie de 
document, il souhaite que le journal achat, l’agence et le circuit lié soient 
automatiquement proposés). 

 

Il est possible d’exporter les écritures comptables à une étape de validation souhaitée. 

 

Etapes de validation 

 

 

Ex : On peut dire que les documents ayant la catégorie facture passeront par toutes les étapes 
par contre les documents de la catégorie note de frais ne passeront que par les valideurs de 
niveau 1 et 4. 

 

Un paramétrage avancé ou standard est accessible 
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Il est possible d’affecter par agence et par étape de validation un valideur par défaut, la liste des 
valideurs proposés correspond à la liste des utilisateurs qui ont accès à ce niveau de validation 
et qui sont également associée à cette agence.  

• Si je ne mets rien, le valideur de l’étape précédente aura le choix d’opter dans la liste 
pour l’un OU l’autre. 

• Si je ne sélectionne que certains de cette liste proposée : idem qu’au-dessus dans la 
limite de la liste. 

 

Dans ces deux cas, le système mémorise le valideur ; il le proposera par défaut pour la 
prochaine facture de ce même fournisseur.  

 

Les circuits conditionnés au montant et à l’agence :  

 

Ex : Pour les factures destinées à l’agence de Paris et <2 500 €, la comptable met le BAP.  
Pour les factures >2 500€ elle doit les envoyer au valideur suivant. 
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C. Ajouter une catégorie à partir d’un modèle Sage FRP 1000 
Dématérialisation 

Création simplifiée 

Il est possible, depuis « Administration > Données > Catégories de documents », de créer une 
catégorie de document de manière simplifiée en suivant un modèle de création. 

 

 

 

 

 

 

 

A cet écran, il faut bien spécifier le libellé de la catégorie de document (Attention à bien définir 
un libellé non existant pour éviter l’écrasement d’un paramétrage d’une catégorie de document 
existante) puis le modèle à appliquer. 

 

Il existe 5 modèles de création :  

• BAP en comptabilité 

• BAP à l’étape de validation 1 

• BAP à l’étape de validation 2 

• BAP à l’étape de validation 3 

• BAP à l’étape de validation 4 

 

Les utilisateurs « Valideurs » existants seront ajoutés à l’étape de validation leur correspondant. 
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D. Dupliquer à partir d’une catégorie existante 

 

Etape 1 : Aller dans la liste des catégories de documents :  

 

Administration > Données > Catégories de documents 

 

 

 

 

 

 

 

Le bouton              permet de dupliquer la 
catégorie de document  

correspondante. 

 

 

Etape 2 : Un nouvel écran apparaît avec un message d’alerte précisant à l’utilisateur des 
potentiels impacts d’une duplication d’une catégorie de document, notamment au niveau des 
droits. 

 

 

 

Vous devez d’abord sélectionner votre choix parmi ces 3 possibilités. 
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La duplication du paramétrage sur une catégorie existante sur la même société ou sur 
une autre société entraîne l’écrasement du paramétrage existant. Il sera alors impossible 
de revenir en arrière. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Cocher ce paramétrage permet de reprendre ces éléments de la catégorie de document 
dupliquée : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cocher ce paramétrage permet de reprendre l’ensemble des étapes de comptabilité et de 
validation : les agences, les valideurs, l’activation de l’étape, du BAP et de la saisie analytique 
sont alors repris à l’identique de la catégorie de document dupliquée. 
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E. Les journaux 

1. Paramétrer le libellé des écritures du journal  

 

Menu : Administration > Données > Journaux 

 

 

 

Cette rubrique reprend la liste des journaux comptables. C’est à ce niveau que vous pourrez 
paramétrer le libellé des lignes d’écritures envoyées en comptabilité.  

« Reprendre comme libellé d’écriture comptable le libellé du compte collectif fournisseur » : 
reprend sur toutes les lignes de l’écriture le libellé indiqué dans le champ libellé au niveau du 
traitement de la facture dans Sage FRP 1000 Dématérialisation (cf ci-dessous). 

 

 

 

« Reprendre comme libellé d’écriture, pour le compte collectif fournisseur, le libellé de la 
dernière facture traitée pour ce fournisseur ». 
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2. Clôture des journaux   

Menu : Administration > Données > Journaux 

 

Vous pouvez paramétrer une clôture des journaux dans Sage FRP 1000 Dématérialisation.  

Dans la liste des journaux sélectionnez un journal et cliquez  sur le bouton « clôturer le 
journal »  

 

La clôture du journal s’active instantanément pour Sage FRP 1000 Dématérialisation (action 
réversible). Toutes les écritures avec une date antérieure ou égale au mois indiqué seront 
reportées le mois suivant au jour indiqué dans la zone. En comptabilité, on prendra cette 
nouvelle date pour la date de saisie. Par contre dans Sage FRP 1000 Dématérialisation on 
gardera, par défaut, la date de facture. La date de facture sera reprise dans le champ ‘Date 
référence’ sur la pièce comptable générée dans la comptabilité.  Vous pouvez à tout moment 
supprimer cet automatisme en cliquant sur la corbeille.  

 

 

 

8. Les délégations 

Menu : Administration > Données > Délégations 

 

Cette fonctionnalité permet à l’administrateur de transférer, de façon permanente ou 
temporaire, les droits d’un utilisateur à un autre. Attention la personne suppléante hérite des 
droits de l’utilisateur supléé.  

 

Cette fonctionnalité ne doit pouvoir être mise que par l’administrateur sous peine de 
laisser à tout le monde la possibilité d’obtenir les droits d’une autre personne.  
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« Agent suppléant » : correspond à l’utilisateur qui pourra « se connecter en tant que ».  

 

« Agent suppléé » : utilisateur qui verra son compte accessible par un autre utilisateur. 

 

Les champs « date de début » et « date de fin » : permettent de saisir une période durant 
laquelle la délégation sera active. La saisie de cette période est obligatoire dans le cas où l’on 
crée une délégation non permanente. 

 

« Permanent » : si le champ est à « oui » alors la délégation sera toujours active, sinon elle 
sera active uniquement durant la période saisie dans les champs précédents. 

 

Lorsqu’une délégation est créée, elle apparait dès que l’utilisateur suppléant se connecte Sage 
FRP 1000 Dématérialisation, elle est affichée sous la forme d’une liste déroulante. 

 

 

 

Quand une délégation est activée, il est possible de revenir au profil d’origine en cliquant sur le 
bouton ci-dessous. 
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9. Les Tiers 

Menu : Administration > Données > Comptes 

 

Les fournisseurs Sage FRP 1000 Dématérialisation proviennent de votre logiciel comptabilité et 
sont mis à jour par la synchronisation de l’agent.  

 

Choix dès le départ des informations qui seront mises à jour à partir du logiciel 
comptable 

 

Attention, les informations créées ou modifiées dans Sage FRP 1000 Dématérialisation 
ne sont pas mises à jour dans la comptabilité. 

 

Cette fiche fournisseur Sage FRP 1000 Dématérialisation est composée des 2 parties : 

Les éléments provenant de Sage et les mot clés 

 

Les champs avec (*) sont des champs obligatoires. Les champs soulignés sont ceux qui 
servent à la reconnaissance du fournisseur sur une facture.  

 

Les Mot-clé sont des champs propres à Sage FRP 1000 Dématérialisation (ne proviennent pas 
de la comptabilité) servent pour optimiser la reconnaissance automatique du fournisseur.  

 

 

 

Seuil de Tolérance sur la TVA : pour les fournisseurs qui calculent leur tva totale en 
additionnant la somme des lignes et pas comme un pourcentage du TOTAL HT. Le total TVA 
est alors « faux » de quelques centimes d’euros et çà fausse la reconnaissance des montants. 
Pour que Sage FRP 1000 Dématérialisation accepte ces erreurs sur la facture d’un fournisseur 
on vient mettre ici le seuil de tolérance accepté.  

 

Etape de validation : un circuit de validation est défini par défaut pour la catégorie de 
document, mais il possible de personnaliser le circuit par fournisseur. On va alors définir pour 
ce fournisseur dans sa fiche un circuit particulier pour lui.  
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10. Les modèles de saisie Sage FRP 1000 Dématérialisation 

Menu : Administration > Données > Modèle de saisie Sage FRP 1000 Dématérialisation 

 

Le paramétrage des modèles étant plus fin dans Sage FRP 1000 Dématérialisation que dans 
Sage FRP 1000 Comptabilité, vous pouvez les créer dans Sage FRP 1000 Dématérialisation.  

 

Il est effectivement possible d’intégrer dans les modèles de saisie Sage FRP 1000 
Dématérialisation des champs et des formules. 

 

 

 

On peut, dans les modèles, intégrer des formules de calcul, des libellés, de l’analytique. 

Il est possible d’associer un  modèle de saisie Sage FRP 1000 Dématérialisation à un mot 
clé, une catégorie, une agence, un journal ou un fournisseur.  
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Dans la bannette comptabilité, lors de l’appel du modèle ou de son déclenchement 
automatique, les lignes d’imputation comptable apparaissent directement. 

  

 

 

 

Pour rappel, les modèles de saisie Sage FRP 1000 Dématérialisation ne sont pas importables 
dans la comptabilité Sage ! 

 

Il faut faire « Entrer » après avoir saisi un montant dans une case pour que la TVA se calcule 
automatiquement.  

11. Le plan comptable  

Menu : Administration > Données > Plan comptable 

 

Si Sage FRP 1000 Dématérialisation est connectée à la comptabilité, le plan comptable est 
importé et mise à jour par l’agent. 

 

La case « Ventilable » doit être cochée sur le compte (dans la comptabilité Sage FRP 1000) 
pour pouvoir saisir de l’analytique dans Sage FRP 1000 Dématérialisation.  

 

Un compte de nature « TVA » dans la comptabilité sera identifié comme tel dans Sage FRP 
1000 Dématérialisation et sera proposé dans la liste des comptes de taxe lors de la saisie 
comptable. Lorsque le compte est identifié en tant que TVA, il sera alors possible de saisir le 
taux associé à ce compte. 
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12. Les devises  

Menu : Administration > Données > Devises 

 

Ces informations proviennent de la comptabilité, dès que sur une fiche fournisseur est noté  
une devise autre qu’euro. 

 

  

 

… alors l’écran suivant s’affiche au traitement de ses factures. 

 

 

13. Les modes de règlement 

Menu : Administration > Données > Modes de règlement 

 

Si Sage FRP1 000 Dématérialisation est connecté à la comptabilité, les modes de règlement 
sont importés et mis à jour directement. 

 

Les modifications faites dans Sage FRP 1000 Dématérialisation ne sont pas mises à jour dans 
la comptabilité. 

14. L’analytique dans Sage FRP 1000 Dématérialisation 

Option non accessible en version standard 

A. Les plans analytiques  

Menu : Administration > Données > Analytique > Plan analytique 
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Si Sage FRP 1000 Dématérialisation est connecté à la comptabilité, les plans analytiques sont 
importés et mis à jour directement. 

 

Si un plan est défini en tant qu’obligatoire, la ventilation dans ce plan sera obligatoire à l’étape 
de comptabilité pour les comptes du plan comptable pour lesquels la saisie analytique est 
activée. 

B. Les sections analytiques  

Menu : Administration > Données > Analytique > Sections 

 

Si Sage FRP 1000 Dématérialisation est connecté à la comptabilité, les sections analytiques 
sont importées et mises à jour directement à partir de la comptabilité. Les modifications faites 
dans Sage FRP 1000 Dématérialisation ne sont pas mises à jour dans la comptabilité. 
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C. Les modèles des grilles de saisie  

Menu : Administration > Données > Analytique > Grilles de saisie  

 

Les grilles de saisie analytique permettent de créer des modèles de ventilation par plan. Elles 
peuvent être récupérées de la comptabilité.  

 

Ces grilles seront proposées ou remontées en automatique à l’étape de comptabilité lorsque la 
saisie analytique est activée. 

 

  

 

Elles peuvent être proposées en automatique par défaut en fonction de mot clé, de la 
catégorie/agence, du journal, du fournisseur, du compte comptable.   
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D. Rattachement analytique 

Menu : Administration > Données > Analytique > Rattachement analytique  

 

 

Ce paramétrage permet de proposer par défaut une section analytique dès qu’un mot clé 
apparait sur le contenu de la facture ou sur la référence Sage FRP 1000 Dématérialisation de la 
facture.  

 

Ainsi dans l’exemple dès que la plaque d’immatriculation indiquée en mot clé est trouvée 
sur la facture, la section analytique correspondante est automatiquement proposée dans 
l’écran de saisie.  

15. Corps de mail 

Menu : Administration > Données > Corps des mails 

 

Permet de personnaliser le corps du mail et sa fréquence d’envoi pour le mail journalier. 
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Mail journalier :  

 

 

Le « mail journalier » est le mail que l’on envoie au valideur pour lui signaler la présence de 
factures à valider dans son espace. Il s’agit d’un rapport avec un tableau reprenant le nombre 
de factures en attente de validation et mettant en rouge les factures en alerte. Il n’est pas 
forcément journalier ! On peut définir la fréquence hebdomadaire d’envoi de ce mail pour 
l’ensemble des utilisateurs ou au fil de l’eau par utilisateur (cf ci-dessous). 

 

Pour recevoir ce mail il faut aller cocher « Notification journalière par mail ? : » au niveau de 
l’utilisateur dans « Administration > Utilisateurs ». Si vous décochez cette case, l’utilisateur ne 
recevra pas de mail type journalier. Si vous souhaitez que cet utilisateur soit notifié au fil de 
l’eau il faut cocher « Notification l’utilisateur à chaque réception de facture ». 

 

Il est conseillé de décocher « Notification journalière par mail » à l’utilisateur administrateur 
voire au comptable.  

 

Mail de relance : mail qui part quand le comptable relance manuellement le valideur depuis la 
bannette « documents en traitement ». 
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Mail de notification de question : mail qui part quand un utilisateur pose une question à un 
autre utilisateur  

 

 

 

 

Configurer mail de notification en fonction date échéance : mail qui part X jours avant la 
date échéance.  

 

 

Configurer mail de notification manager : permet d’indiquer aux différents managers, 
indiqués dans « adresse mail destinataire des mails managers », toutes les factures en attente 
de traitement par société et par valideur.  
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16. Tampon du BAP 

Menu : Administration > Tampon du BAP 

 

 

 

Personnalisation du tampon virtuel qui pourra être apposé sur la facture après validation du 
BAP. 
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17. Modification profil  

Menu :  

 

L’écran suivant apparait pour vous permettre de modifier Nom et Prénom. 
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18. Extraction Sage FRP 1000 Dématérialisation 

Menu : Administration > Données > Extraction  

 

Extraction vers Microsoft Excel des éléments suivants : 

 

 

 

Des exports qui peuvent s’avérer très utiles pour certains dossiers.  
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19. Rechercher des documents 

Retrouver le numéro de pièce comptable d’un document 

Les numéros de pièce comptable sont visibles lorsque vous consultez des factures dont le statut est Bon à 

payer. 

Pour retrouver un numéro de pièce comptable : 

1. Accédez à la liste des factures au statut Bon à payer. 

BAP 

2. Consultez une facture. 

3. Accédez au Récapitulatif facture. 

Le numéro de pièce comptable est visible dans la liste. 

Retrouver des informations sur les constantes 

Utilisez la fonction Recherche pour retrouver n’importe quelles informations sur le paramétrage des 

constantes. 

1. Accédez à la liste des constantes. 

Administration > Constantes 

2. Activez le paramétrage avancé. 

3. Dans la zone de recherche, saisissez un terme puis démarrez la recherche. 
Si vous êtes amené à rechercher souvent les mêmes termes, enregistrez les résultats de 
recherche. 
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20. Activer le rapprochement d’Avoirs avec des factures en 
litige 

 

Sortez les factures en litiges et déclarez-les bonnes à payer en les rapprochant d’une facture d’Avoir. 

Pour cela, activez l’option Associer les avoirs avec des factures en litige valideur : 

1. Accédez aux catégories de documents. 

Administration > Données > Catégories de documents 

2. Modifiez une catégorie puis affichez les paramétrages avancés. 

3. Cochez l’option Associer les avoirs avec des factures en litige valideur. 

4. Enregistrez. 

Lors d’un traitement de facture de type Avoir, la liste des factures en litige pour ce même fournisseur 

s’affiche. Vous devez alors rapprocher l’avoir avec celles-ci. 

Seules les factures mises en litige par un valideur sont concernées. Les factures mises en litige par un 

comptable ne sont pas concernées. 

 

21. Utilisation sur tablette ou smartphone 

FRP 1000 Dématérialisation est disponible au téléchargement depuis Google Play et l’App Store d’Apple. 

Une fois l’application téléchargée et installée sur votre tablette ou smartphone, connectez-vous à FRP 

1000 Dématérialisation et commencez à travailler avec. 

Valider une facture sur smartphone 

Pour valider une facture : 

1. Ouvrez le menu. 

 

2. Activez Validation. 

 
La liste des factures en attente s’affiche. 

3. Affichez une facture à valider. 
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4. Activez Valider en bas de page. 

5. Dans le bas de la fenêtre, activez l’option BAP. 

6. Validez la facture (VALIDER). 

La facture est validée. 
La liste des factures en attente s’affiche. 

Mettre une facture en litige 

Pour mettre une facture en litige : 

1. Ouvrez le menu. 

 

2. Activez Validation. 

 
La liste des factures en attente s’affiche. 

3. Affichez une facture. 

4. Activez Autre choix en bas de page. 

5. Dans le bas de la fenêtre, activez Mettre en litige. 

6. Saisissez impérativement un commentaire. 

7.  Mettez la facture en litige ( METTRE EN LITIGE ). 

La facture est en litige. 
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4ème partie – Etude de cas 

1. Cas et explications de factures avec montants non reconnus 
par l’OCR 

 

 

 

 

 

 

Le chiffre de la facture ne 
correspond pas à un montant 

(pas de décimale) 

Suggestion : demander au 
fournisseur de mettre des montants 
avec décimales) 

Sage FRP 1000 
Dématérialisation propose 
par défaut la combinaison qui 
correspond à HT/TVA/TTC. 
Dans cette facture, il n’existe 
pas de correspondance avec 
un HT et une TVA pour le 
montant TTC de 616.32 sur 
les taux de TVA paramétrés 
dans la comptabilité. 
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Pour les factures sans TVA, 
Sage FRP 1000 

Dématérialisation propose 
par défaut le montant le plus 

élevé lu sur la facture. 
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2. Quelques catégories de documents 

A. Saisie comptable après le BAP 

Configurer la catégorie de documents  

 

 
 

Donner les droits au comptable pour « Accéder à la saisie comptable après BAP »  
dans la section « BAP ».  

 

  

 

 

Et ainsi, l’icône ROUGE donne accès à la saisie de l’écriture à l’étape BAP. 
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B. Saisie de l’analytique en étape de validation 

Il est possible que le comptable et le valideur aient accès à la saisie analytique. 

 

 
 

Activer les droits de l’utilisateur dans la section validation 
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C. Traiter une facture et sa validation sans export comptable 

 

 

 

 

3. Plusieurs profils pour un utilisateur 

Quand un utilisateur a deux droits, il est conseillé de lui créer 2 profils.  

A. Création des profils 

Son profil principal sera créé avec sa réelle adresse mail qui permettra son identification.  
Le second profil sera créé avec une adresse mail fictive. 

 

 

B. Création de la délégation 
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4. Les tampons physiques – Bonnes pratiques  

Menu : Administration > Constantes 

 

Quand vous apposez le tampon AKAPJ sur une page de facture le système ne passe pas cette 
page et les suivantes dans l’OCR et ce, jusqu’à ce qu’il trouve le tampon AKA27 qui lui indique 
le début d’une autre facture.  Les pages concernées restent dans le même PDF que la facture.  

Intérêt : Cela évite de ralentir l’OCR en lui faisant traiter des pages et des éléments sans intérêt 
pour le traitement comptable de la facture.  

 

Bonnes pratiques :  

Pour une meilleure reconnaissance le tampon doit de présenter sous cette forme 

AKA27 

AKA27 

 

Les choses à faire et à ne pas faire (cf tableau ci-dessous) 

 

 

 

 

 

 

 

Emplacement idéal.  

 

✓ Haut de facture 
✓ Endroit dégagée 
✓ Droit 
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Eviter de mettre le tampon dans la 
partie basse et dans un tableau.  

 

Même si cet exemple fonctionne, il 
est à éviter.  

 

 

 

 

Ne pas mettre le tampon de travers 
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Ne pas mettre le tampon sur une 
ligne de tableau 

 

 

 

 

 

 

Mettre le tampon dans le même 
sens que la facture.  

 
 

 

 

  

 


