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1. Préparation de l'imputation
À propos des paramètres d'imputation et de taxation

La création des imputations et le calcul des montants d'imputation et des taxes s'appuient sur
des paramètres définis dans diverses zones de Changepoint.

Les paramètres suivants déterminent les éléments et les montants imputés, ainsi que les
modalités de leur imputation :

• Le programme pour lequel vous créez une imputation doit être imputable.

• Les taux d'imputation utilisés sont tirés du programme ou du profil des ressources qui
effectuent les travaux. Pour plus d'informations, voir À propos des taux d'imputation
utilisés dans les imputations page 9.

• Les montants d'imputation qui font l'objet d'une répartition entre plusieurs clients sont
reflétés dans l'imputation. Pour plus d'informations, voir À propos de la répartition de
l'imputation page 7.

• Les règles de traitement des requêtes spécifiées dans le programme déterminent les
types de requêtes imputables. Pour plus d'informations, voir "About request processing
rules" dans le guide Gestion des programmes.

• La configuration de la taxation des services, des dépenses et des systèmes permet de
garantir un calcul approprié des taxes dans les imputations. Les informations de
configuration de la taxation (catégorie de codes de travail, code de travail et barème de
taxes) sont spécifiées pour chaque élément inclus dans l'imputation. Si aucune taxe n'est
applicable ou si la taxation n'a pas été configurée, aucun barème ne s'affiche.

À propos de la répartition de l'imputation

Si la répartition de l'imputation est activée pour un programme, tous les éléments imputables
(temps des projets et des requêtes, dépenses, forfaits et systèmes) sont imputés aux
différents clients concernés conformément au pourcentage spécifié dans le programme. Les
éléments imputables sont répartis de la façon suivante :

• Temps consacré aux projets et aux requêtes – Le pourcentage de répartition est appliqué
au nombre d'heures.

• Dépenses et systèmes – Le pourcentage de répartition est appliqué à la quantité pour
chaque élément.
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1. Préparation de l'imputation

• Forfaits – Le pourcentage de répartition est appliqué au montant d'imputation.

Si des éléments supplémentaires sont ajoutés à une imputation relative à un programme soumis
à une répartition de l'imputation, le montant correspondant n'est imputé qu'au client auquel
cette imputation est adressée. Ce montant n'apparaît pas sur les imputations créées pour les
autres clients spécifiés dans le programme.

Répartition du temps journalier

Si le programme utilise un type d'imputation journalier, chaque fiche de temps est convertie en
jours conformément au tableau de conversion des taux journaliers de la structure de coûts. Par
exemple :

Tableau de conversion des taux journaliers : 1 à 4 heures = 0,5 jour ; 4 à 8 heures = 1 jour

Une fiche de 6 heures est répartie à parts égales entre 3 clients : 6 heures / 3 = 2 heures

Chaque tranche de 2 heures est convertie en 0,5 jour.

Une demi-journée est donc imputée à chaque client, soit au total 1,5 jour. Sans répartition,
cette même entrée entraînerait l'imputation d'une journée seulement.

Calcul des montants répartis

Si la répartition de l'imputation est activée pour un programme, le temps, les dépenses, les
forfaits et les systèmes sont répartis durant le processus d'imputation. Dans certains cas, le
montant total ne peut pas être réparti uniformément entre tous les clients sélectionnés et un
reliquat doit être imputé à l'un des clients pour équilibrer le montant total (des heures pour le
temps et des montants d'imputation pour les dépenses, les forfaits et les systèmes). Par
exemple : le pourcentage de répartition est fixé à 33,33 pour le client 1 et le client 2, et à 33,34
pour le client 3.

Le reliquat est reporté comme suit :

• Pour le temps (consacré aux projets et aux requêtes), le reliquat est imputé au client
auquel est associé le pourcentage le plus fort dans la répartition (le client 3 dans l'exemple
ci-dessus). Si le pourcentage le plus fort est associé à plusieurs clients, le reliquat est
imputé au premier client répertorié.

• Pour les dépenses, les systèmes et les forfaits, le reliquat est reporté sur la dernière
imputation émise.
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Examen des fiches de temps et dépenses avant l'imputation

À propos des taux d'imputation utilisés dans les imputations

Les taux d'imputation utilisés dans une imputation sont tirés du programme ou du profil de la
ressource qui effectue les travaux. Le processus d'imputation applique les taux d'imputation
dont la date d'entrée en vigueur est la plus proche de la date d'une fiche de temps, sans
toutefois la dépasser.

L'imputation entraîne la mise à jour du taux d'imputation de la fiche de temps pour refléter
celui appliqué dans l'imputation. Cette mise à jour garantit que les rapports basés sur le taux
d'imputation de la fiche de temps sont cohérents avec le montant imputé. Dans le cadre d'une
répartition de l'imputation, la mise à jour des taux intervient lorsque la dernière imputation
incluant une fiche de temps est générée.

Tout changement de date d'entrée en vigueur d'un taux durant l'imputation des fiches de temps
entraîne des divergences dans l'imputation. Pour corriger ces divergences, vous devez soit
modifier l'imputation, soit créer un avoir.

Par exemple :

L'imputation d'un programme est répartie entre trois clients. À l'origine, le taux d'imputation
pour les interventions du responsable de projet est de 300 €.

Une partie d'une fiche de temps est imputée à l'un des clients. Le processus d'imputation
définit le taux d'imputation de la fiche de temps à 300 €.

Après la création de cette première imputation, le taux d'imputation des interventions du
responsable de projet est modifié et passe à 350 €. Une nouvelle ligne avec une date d'entrée
en vigueur est ajoutée à la grille des taux d'imputation.

Une deuxième imputation est créée en utilisant le taux d'imputation de 350 €. La table des
heures est également mise à jour pour refléter ce taux de 350 €.

Toutefois, le taux d'imputation ayant fait l'objet d'une modification après le début du processus
d'imputation de la fiche de temps, la première imputation utilise un taux de 300 € et la
deuxième un taux de 350 €. La table des heures imputées conserve ces deux taux si la
première imputation n'est pas modifiée.

Examen des fiches de temps et dépenses avant l'imputation
Vous pouvez passer en revue les entrées de temps et les fiches de dépenses saisies pour les
projets et les requêtes liés aux programmes auxquels vous avez accès.
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1. Préparation de l'imputation

Dans l'arborescence des fiches de temps et de dépenses, les fiches sont regroupées sous les
projets concernés. Vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

• exclure les fiches de temps et de dépenses non imputables du processus d'imputation ;

• désigner des fiches de dépenses comme étant des coûts immobilisables ;

• afficher toutes les entrées de temps hors projet, quelles que soient les restrictions d'accès
en vigueur.

1. Cliquez sur Finances > Temps et dépenses.

L'arborescence des fiches de temps et de dépenses apparaît.

2. Développez l'arborescence pour localiser les fiches de temps et de dépenses d'un projet,
puis effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour rechercher les fiches de temps d'un projet, cliquez sur le nom du projet.

• Pour rechercher les fiches de dépenses d'un projet, développez le projet et cliquez sur
l'icône de dépense.

• Pour afficher les fiches de temps relatives à une tâche, développez le projet et cliquez
sur le nom de la tâche.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans la liste Ressource, sélectionnez le nom de la ressource dont vous voulez examiner
les fiches, ou laissez le champ vide pour afficher les fiches de toutes les ressources.

4. Dans les champs Début de période et Fin de période, spécifiez la plage de dates dans
laquelle s'inscrivent les fiches à examiner.

5. Cliquez sur OK.

La liste des fiches apparaît.

6. Pour exclure une fiche non imputable de l'imputation, cochez la case à gauche de la fiche.

Avertissement – Les fiches exclues ne sont plus disponibles pour l'imputation, même si
elles deviennent imputables par la suite.

7. Pour prendre en compte une dépense dans le calcul des coûts immobilisables, cochez la
case dans la colonne Immobilisable.

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Examen des fiches de temps et dépenses avant l'imputation

À propos du transfert de temps et dépenses

Si des fiches de temps ou de dépenses ont été saisies par erreur pour un projet ou une tâche et
qu'elles ont été approuvées, vous pouvez transférer ces fiches vers le projet ou la tâche
approprié de façon à les imputer au client concerné.

Vous pouvez uniquement transférer des fiches de temps ou de dépenses approuvées mais non
encore incluses dans une imputation. Si un programme est verrouillé en vue de la constatation
du chiffre d'affaires, vous ne pouvez pas transférer les fiches de temps et de dépenses
associées à ce programme.

Règles applicables au transfert de dépenses

• Vous pouvez uniquement transférer des dépenses d'un projet vers un autre projet.

• Les fiches de dépenses pour lesquelles le chiffre d'affaires a été constaté ou qui
s'inscrivent dans une période de clôture interdisant leur modification ne peuvent pas faire
l'objet d'un transfert.

• Pendant la constatation du chiffre d'affaires, le transfert des dépenses est verrouillé.

Avertissement – Le transfert de dépenses peut provoquer des déséquilibres dans les
rapports relatifs aux imputations et aux projets. Il est donc préférable de ne recourir au
transfert de dépenses qu'exceptionnellement.

Règles applicables au transfert de temps

Dès lors qu'une fiche de temps a été transférée, elle est visible dans la feuille de temps sous la
tâche cible et apparaît dans l'ensemble des rapports et des vues impliquant cette tâche.
Lorsque vous transférez des fiches de temps, les règles suivantes s'appliquent :

• Vous pouvez uniquement transférer des fiches de temps de projet d'une tâche vers une
autre tâche.

• Vous pouvez uniquement transférer les fiches de temps d'une ressource vers une tâche
affectée à cette même ressource. La tâche cible peut être une tâche ouverte.

• Vous ne pouvez pas transférer des fiches de temps hors projet vers une activité hors projet
créée pour une date spécifique. Par exemple, vous pouvez transférer du temps hors projet
vers une activité Formation et développement pouvant avoir lieu à une date quelconque,
mais pas vers l'activité Jour de l'An associée à une date précise.
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1. Préparation de l'imputation

• Vous ne pouvez pas transférer les fiches de temps ayant fait l'objet d'un ajustement, pour
lesquelles le chiffre d'affaires a été constaté ou qui s'inscrivent dans une période de
clôture interdisant leur modification.

Pour chaque transfert, une notification est systématiquement envoyée à la ressource ayant
saisi les heures transférées, ainsi qu'aux responsables des projets source et cible. Si les heures
transférées ont été saisies pour une activité hors projet, seule la ressource concernée reçoit
une notification.

Modalités de répartition de l'imputation

Les montants correspondant à l'effort ou aux dépenses transférés sont répartis conformément
aux règles de répartition de l'imputation applicables au projet cible. Si des paramètres de
répartition sont définis dans le projet cible, ces paramètres prennent le pas sur ceux du
programme. Si la répartition n'est pas activée dans le programme, le montant total est imputé
au seul client concerné.

Transfert de temps et dépenses

Vous pouvez transférer les fiches de temps d'une ressource vers une autre tâche affectée à
cette même ressource, et les fiches de dépenses vers un autre projet.

1. Cliquez sur Finances > Transfert de temps et dépenses.

La boîte de dialogue Transfert de temps et dépenses apparaît.

2. Dans la liste Catégorie, sélectionnez la catégorie des fiches à transférer :

• Pour afficher les fiches de temps par client, sélectionnez Client.

• Pour afficher les fiches de temps par ressource, sélectionnez Ressource.

• Pour afficher les fiches de temps hors projet, sélectionnez Temps hors projet.

3. Pour l'affichage des fiches de temps hors projet, saisissez une date de début et une date de
fin dans les champs prévus à cet effet.

4. Dans le champ à saisie semi-automatique Nom, saisissez le nom de l'entité en fonction du
type sélectionné dans la liste Catégorie.

Les données conformes aux critères de filtrage apparaissent dans la zone de liste située à
gauche.
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Retrait de temps du processus d'approbation

5. Développez la liste pour localiser les fiches de temps ou de dépenses, puis cliquez sur la
fiche à transférer.

6. Dans la zone de liste Destination, sélectionnez la destination du transfert :

• Pour transférer une fiche de temps, sélectionnez une tâche.

• Pour transférer une dépense, sélectionnez un projet.

7. Cliquez sur la flèche pointant vers la droite.

La fiche est transférée vers la destination sélectionnée.

Conseil – Pour annuler le transfert, sélectionnez la fiche dans la zone de liste Destination
et cliquez sur la flèche pointant vers la gauche.

8. Cliquez sur Transférer.

Retrait de temps du processus d'approbation
Vous pouvez uniquement retirer du processus d'approbation les fiches de temps qui n'ont pas
encore été incluses dans une imputation.

Remarque – Si un programme est verrouillé en vue de la constatation du chiffre d'affaires,
vous ne pouvez pas retirer du processus d'approbation les fiches de temps associées à ce
programme.

1. Cliquez sur Finances > Annulation de l'approbation de temps.

La boîte de dialogue Annulation de l'approbation de temps apparaît.

2. Dans les champs Date de début et Date de fin, spécifiez la plage de dates dans laquelle
s'inscrivent les fiches de temps à retirer du processus d'approbation.

3. Dans la liste Catégorie, sélectionnez la catégorie des fiches que vous voulez retirer du
processus d'approbation :

• Pour afficher les fiches de temps par client, sélectionnez Client.

• Pour afficher les fiches de temps par ressource, sélectionnez Ressource.

• Pour afficher les fiches de temps hors projet, sélectionnez Temps hors projet.

4. Dans le champ à saisie semi-automatique Nom, saisissez le nom de l'entité en fonction du
type sélectionné dans la liste Catégorie.
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1. Préparation de l'imputation

Les tâches ou les requêtes conformes aux critères de filtrage apparaissent dans la zone de
liste située à gauche.

5. Sélectionnez la tâche ou la requête concernée par les fiches de temps à retirer du
processus d'approbation.

Les fiches de temps apparaissent dans la zone de liste Fiches de temps disponibles.

6. Cochez les cases des fiches de temps à retirer du processus d'approbation.

7. Cliquez sur Annuler l'approbation.

8. Cliquez sur OK pour confirmer.

9. Cliquez sur Fermer.

Verrouillage des fiches de temps
Vous pouvez verrouiller les fiches de temps approuvées de façon à en interdire la
modification.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie Administration système et cliquez sur Verrouillage du temps,
par ressource.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Sélectionnez une division, un département et une ressource.

4. Sélectionnez une date de début et une date de fin pour définir la plage de dates couverte
par le rapport.

5. Cliquez sur OK.

Le rapport Verrouillage du temps, par ressource apparaît.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour verrouiller des fiches de temps précises, cochez les cases correspondantes.

• Pour verrouiller toutes les fiches répertoriées dans le rapport, cliquez sur Sélectionner
tout.

7. Cliquez sur Verrouiller.
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Verrouillage des fiches de temps
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2. Création des imputations
À propos de la création des imputations

Vous pouvez créer une imputation :

• à partir du menu Nouveau ;

• à partir de l'arborescence des imputations ;

• à partir d'un profil de client ;

• à partir d'un profil de programme.

Lorsque vous créez une imputation à partir de l'arborescence des imputations, d'un profil de
client ou d'un profil de programme, certaines informations relatives au client sont
automatiquement répercutées sur l'imputation.

L'imputation correspond à un instantané des informations telles qu'elles existent au moment
de sa création. Si ces informations font par la suite l'objet de modifications, vous devez
modifier et enregistrer l'imputation pour la mettre à jour.

Création d'une imputation

Lorsque vous créez une imputation, vous pouvez renseigner uniquement les champs
obligatoires, enregistrer l'imputation comme un document provisoire et la modifier
ultérieurement, ou bien renseigner tous les champs et soumettre l'imputation pour
approbation.

1. Cliquez sur Nouveau > Imputation.

La boîte de dialogue Nouvelle imputation apparaît.

2. Dans la section Généralités, renseignez les champs requis. Pour plus d'informations,
voir Boîte de dialogue des imputations, onglet Généralités page 18.

3. Pour compléter l'imputation, voir les rubriques suivantes :

• Ajout de fiches de temps dans une imputation page 19

• Ajout de dépenses dans une imputation page 22

• Ajout de forfaits dans une imputation page 24

• Ajout de fiches de temps de requêtes dans une imputation page 26
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2. Création des imputations

• Ajout de systèmes dans une imputation page 28

• Ajout d'éléments supplémentaires dans une imputation page 30

• À propos du calcul des taxes pour les imputations page 31

• Ajout de détails dans une imputation page 33

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour enregistrer l'imputation à l'état provisoire, cliquez sur Enregistrer.

• Pour soumettre l'imputation pour approbation, cochez la case Soumettre pour
approbation et cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Généralités

Champ Description

Case à cocherSoumettre
pour approbation

Lorsque cette case est cochée, l'imputation est soumise à

l'approbateur d'imputations.

ChampDate de
l'imputation

Date de l'imputation.

Case à cocherAfficher
uniquement les
programmes ayant des
éléments à imputer

Lorsque cette case est cochée, seuls les programmes

comportant des éléments à imputer sont répertoriés.

Champ à saisie semi-

automatiqueClient
Nom du client.

ListeProgramme Programme pour lequel vous créez l'imputation.

ChampPourcentage
d'imputation

Pourcentage à imputer au client. Disponible uniquement si la

répartition de l'imputation est activée pour le programme.

ChampConditions de
règlement

Conditions de règlement tirées de la structure de coûts

associée au programme.
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Champ Description

ChampDate d'échéance
du règlement

Date à laquelle le règlement doit être effectué.

ListeAdresse de
règlement

Adresse figurant sur l'imputation pour l'envoi du règlement.

L'adresse de règlement est tirée par défaut du programme. Si

aucune adresse de règlement n'est spécifiée dans le

programme, c'est l'adresse sélectionnée dans la configuration

de la structure de coûts qui est utilisée.

ChampDate
d'enregistrement de
l'imputation

Date à laquelle l'imputation est enregistrée.

Champs Date de début et
Date de fin

Plage de dates dans laquelle s'inscrivent les entrées à afficher

dans les onglets Temps effectué, Dépenses, Forfaits,
Requêtes et Systèmes.

GrilleProjet ou requête Projets et requêtes incluant les éléments à imputer.

Case à cocherUtiliser la
devise du rapport de
dépenses

Lorsque cette case est cochée, la devise spécifiée dans les

rapports de dépenses est utilisée pour les dépenses à imputer.

Si la devise d'un rapport de dépenses est différente de celle de

l'imputation, le montant des dépenses est calculé d'après la

date du taux de change appliqué aux dépenses.

Options Date du taux de
change des dépenses

Date déterminant le taux de change appliqué aux dépenses à

imputer. Les options proposées sont Date des dépenses et
Date de l'imputation.

Champ Instruction
spéciale

Instructions d'imputation spécifiées dans le programme.

Ajout de fiches de temps dans une imputation
Seules les fiches de temps approuvées sont accessibles pour l'imputation.

Vous pouvez ajouter des fiches de temps s'inscrivant dans la partie forfaitaire d'un programme
(signalées par la mention FF) de façon à ce que ces fiches soient marquées comme imputées.
Les fiches de temps forfaitaires n'apparaissent toutefois pas dans l'imputation.
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1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Dans l'onglet Généralités, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des projets précis, cochez les cases correspondant à ces projets.

• Pour inclure l'ensemble des projets, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
grille et choisissez Sélectionner tout.

4. Cliquez sur l'onglet Temps effectué.

La grille recense toutes les fiches de temps approuvées relatives aux projets sélectionnés.

5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des fiches précises dans l'imputation, cochez les cases correspondantes.

• Pour inclure toutes les fiches, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Sélectionner tout.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Temps effectué

Colonne Description

ChampPourcentage des
heures supplémentaires

Pourcentage des heures supplémentaires à imputer au client,

spécifié dans le programme.

ColonneProjet Projet pour lequel le temps a été saisi.

Colonne Tâche Tâche pour laquelle le temps a été saisi.

ColonneRessource Ressource ayant effectué le temps.
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Colonne Description

ColonneDescription Description de l'entrée de temps, saisie par la ressource dans la

feuille de temps.

Remarque –Pour que l'ajout ou lamodification d'une
description soit possible, le paramètre correspondant doit être

activé dans la configuration de la structure de coûts associée au

programme.

ColonneDate Date de la fiche de temps.

ColonneHeures Nombre d'heures saisies.

ColonneHeures supp. Nombre d'heures supplémentaires.

ColonneHeures
déduites/ajoutées

Nombre d'heures normales déduites ou ajoutées à ce stade.

ColonneHeures supp.
déduites/ajoutées

Nombre d'heures supplémentaires déduites ou ajoutées à ce

stade.

ColonneDescription de
la déduction ou de
l'ajout

Description de la déduction ou de l'ajout.

ColonneMotif de la
déduction ou de l'ajout

Motif de la déduction ou de l'ajout.

ColonneHeures nettes Nombre réel d'heures normales imputées (total du temps plus

l'ajout oumoins la déduction).

ColonneHeures supp.
nettes

Nombre réel d'heures supplémentaires imputées (total du temps

supplémentaire plus l'ajout oumoins la déduction).

Colonne Taux Taux d'imputation de la ressource.

ColonneRégion de
travail

Région de travail spécifiée dans la configuration de taxation des

services.
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Colonne Description

ColonneSite de travail Site de travail spécifié dans la configuration de taxation des

services.

ColonneCatégorie de
codes de travail

Catégorie de codes de travail spécifiée dans la configuration de

taxation des services.

ColonneCode de travail Code de travail spécifié dans la configuration de taxation des

services.

ColonneBarème de
taxes

Barème de taxes utilisé pour le calcul des taxes.

Remarque –Si le client est exonéré de taxe, cette colonne
n'apparaît pas.

Champ Total du temps Total des fiches sélectionnées.

Champ Total des
déductions/ajouts

Montant total des déductions ou des ajouts.

Champ Total de
l'ajustement

Montant positif à ajouter à l'imputation, oumontant négatif à

déduire.

Ajout de dépenses dans une imputation
Seules les fiches de dépenses approuvées sont disponibles pour l'imputation.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Dans l'onglet Généralités, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des projets précis, cochez les cases correspondant à ces projets.

• Pour inclure l'ensemble des projets, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
grille et choisissez Sélectionner tout.

4. Cliquez sur l'onglet Dépenses.

La grille recense toutes les fiches de dépenses approuvées relatives aux projets
sélectionnés.
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5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des fiches précises dans l'imputation, cochez les cases correspondantes.

• Pour inclure toutes les fiches, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Sélectionner tout.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Dépenses

Colonne Description

ChampPourcentage des
dépenses

Pourcentage des dépenses à imputer au client, spécifié dans le

programme.

ColonneProjet Projet pour lequel la dépense a été saisie.

ColonneRessource Ressource ayant saisi la dépense.

ColonneN° du rapport
de dépenses

Numéro du rapport de dépenses.

ColonneDescription Description de la dépense.

ColonneDate Date à laquelle la dépense a été réalisée.

ColonneQuantité Nombre d'éléments composant la dépense.

Colonne Imputation par
unité

Montant d'imputation pour chaque élément de la dépense.

ColonneDevise Devise dans laquelle la dépense a été réalisée.

Colonne Taux de change Taux de change utilisé pour la conversion de la devise de la

dépense dans celle de l'imputation.

Colonne Total des
dépenses

Montant total de la dépense, déduction faite des taxes

recouvrables.

ColonneMontant des
taxes recouvrables

Montant total des taxes recouvrables défalquées de la dépense.
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Colonne Description

Colonne

Déduction/Ajout
Montant déduit ou ajouté.

ColonneDescription de
la déduction ou de
l'ajout

Description de la déduction ou de l'ajout.

ColonneMotif de la
déduction ou de l'ajout

Motif de la déduction ou de l'ajout.

ColonneMontant net Total de la dépense plus l'ajout oumoins la déduction.

ColonneRégion de
travail

Région de travail spécifiée dans la configuration de taxation des

dépenses.

ColonneSite de travail Site de travail spécifié dans la configuration de taxation des

dépenses.

ColonneBarème de
taxes

Barème de taxes utilisé pour le calcul des taxes.

Remarque –Si le client est exonéré de taxe, cette colonne
n'apparaît pas.

Champ Total des
dépenses

Montant total des fiches sélectionnées.

Champ Total des
déductions/ajouts

Montant total des déductions ou ajouts de dépenses.

Champ Total de
l'ajustement

Montant positif à ajouter à l'imputation, oumontant négatif à

déduire.

Ajout de forfaits dans une imputation
L'onglet Forfaits n'apparaît que si un type d'imputation forfaitaire est spécifié dans le
programme.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.
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3. Cliquez sur l'onglet Forfaits.

La grille recense l'ensemble des forfaits définis dans le programme.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des fiches précises dans l'imputation, cochez les cases correspondantes.

• Pour inclure toutes les fiches, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Sélectionner tout.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Forfaits

Colonne Description

ColonneDate
d'imputation

Date à laquelle le livrable forfaitaire est imputé.

ColonneMontant
d'imputation

Montant à imputer.

Colonne Livrable Nom du livrable forfaitaire.

ColonneRégion de
travail

Région de travail spécifiée dans la configuration de taxation

applicable au forfait.

ColonneSite de travail Site de travail spécifié dans la configuration de taxation applicable

au forfait.

ColonneCatégorie de
codes de travail

Catégorie de codes de travail spécifiée dans la configuration de

taxation applicable au forfait.

ColonneCode de
travail

Code de travail spécifié dans la configuration de taxation

applicable au forfait.

ColonneBarème de
taxes

Barème de taxes utilisé pour le calcul des taxes.

Remarque –Si le client est exonéré de taxe, cette colonne
n'apparaît pas.

Champ Total des
forfaits

Montant total des fiches sélectionnées.
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Ajout de fiches de temps de requêtes dans une imputation
Lorsqu'un programme est imputable, le temps que les ressources consacrent aux requêtes est
également imputable en fonction des règles de traitement des requêtes et du SLA (accord de
niveau de service) en vigueur. Seules les fiches de temps de requêtes approuvées sont
disponibles pour l'imputation.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Dans l'onglet Généralités, procédez comme suit :

• Pour inclure des requêtes précises, cochez les cases correspondant à ces requêtes.

• Pour inclure l'ensemble des requêtes, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
grille et choisissez Sélectionner tout.

4. Cliquez sur l'onglet Requêtes.

5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des fiches précises, cochez les cases correspondantes.

• Pour inclure toutes les fiches, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Sélectionner tout.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Requêtes

Colonne Description

ChampPourcentage
des heures
supplémentaires

Pourcentage appliqué au taux d'imputation standard pour les

heures supplémentaires.

ColonneRequête Numéro de la requête.

ColonneProjet Projet auquel la requête est associée.
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Colonne Description

ColonneRessource Ressource ayant effectué le temps.

ColonneDate Date à laquelle le temps a été consacré à la requête.

ColonneDescription Description du travail effectué pour la requête.

Remarque –Pour que l'ajout ou lamodification d'une
description soit possible, le paramètre correspondant doit être

activé dans la configuration de la structure de coûts associée au

programme.

ColonneHeures Nombre d'heures normales consacrées à la requête.

ColonneHeures supp. Nombre d'heures supplémentaires consacrées à la requête.

ChampHeures
déduites/ajoutées

Nombre d'heures normales déduites ou ajoutées pour la

requête.

ChampHeures supp.
déduites/ajoutées

Nombre d'heures supplémentaires déduites ou ajoutées pour la

requête.

ChampDescription de
la déduction ou de
l'ajout

Description de la déduction ou de l'ajout.

ListeMotif de la
déduction ou de l'ajout

Motif de la déduction ou de l'ajout.

ColonneHeures nettes Nombre réel d'heures normales imputées (total du temps plus

l'ajout oumoins la déduction).

ColonneHeures supp.
nettes

Nombre réel d'heures supplémentaires imputées (total du temps

supplémentaire plus l'ajout oumoins la déduction).

Colonne Taux Taux d'imputation spécifié dans le programme.

ColonneRégion de
travail

Région de travail spécifiée dans la configuration de taxation

applicable au temps consacré à la requête.
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Colonne Description

ColonneSite de travail Site de travail de la requête.

ColonneCatégorie de
codes de travail

Catégorie de codes de travail de la requête.

ColonneCode de
travail

Code de travail spécifié dans la configuration de taxation

applicable au temps consacré à la requête.

ColonneBarème de
taxes

Barème de taxes utilisé pour le calcul des taxes.

Remarque –Si le client est exonéré de taxe, cette colonne
n'apparaît pas.

Champ Total du temps Total des fiches de temps sélectionnées.

Champ Total des
déductions/ajouts

Montant total des déductions ou des ajouts.

Champ Total de
l'ajustement

Montant positif à ajouter à l'imputation, oumontant négatif à

déduire.

Ajout de systèmes dans une imputation
Vous pouvez inclure dans une imputation les systèmes spécifiés dans le programme et les
systèmes imputables utilisés pour les requêtes d'intervention liées au programme.

Remarque – Pour les systèmes utilisés dans le cadre des requêtes d'intervention, les taxes
sont calculées en fonction de la date de l'imputation même si le programme spécifie que le
calcul doit s'appuyer sur la date des fiches.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Pour ajouter un système utilisé dans le cadre d'une requête d'intervention, sélectionnez la
requête d'intervention en question dans l'onglet Généralités.

4. Cliquez sur l'onglet Systèmes.

La grille recense l'ensemble des systèmes du programme.
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5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour inclure des fiches précises dans l'imputation, cochez les cases correspondantes.

• Pour inclure toutes les fiches, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Sélectionner tout.

Remarque – Un système répertorié n'est pas sélectionnable lorsque le montant
d'imputation correspondant n'est pas spécifié dans la devise d'imputation du programme.

6. Si vous sélectionnez des systèmes associés au programme par le biais de requêtes
d'intervention, vous pouvez cliquer sur les cellules des colonnes Région de destination et
Site de destination pour sélectionner une autre région de destination ou un autre site de
destination.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Systèmes

Colonne Description

ColonneRequête Requête d'intervention associée au système.

ColonneProjet Projet auquel le système est associé.

ColonneSystème Système à imputer.

ColonneDate Date planifiée pour l'imputation du système, spécifiée dans le

programme.

ColonneDescription Description du système.

Remarque –Pour que l'ajout ou lamodification d'une description
soit possible, le paramètre correspondant doit être activé dans la

configuration de la structure de coûts associée au programme.

Colonne Imputation par
unité

Montant d'imputation du système, spécifié dans le programme.

Si aucunmontant d'imputation négocié n'a été saisi, c'est le

montant d'imputation standard qui est utilisé.

ColonneQuantité Nombre de systèmes à imputer.
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Colonne Description

ColonneMontant Montant à imputer pour le système.

Colonne

Déduction/Ajout
Montant de la déduction ou de l'ajout réalisé pour le système.

ColonneDescription de
la déduction ou de
l'ajout

Description de la déduction ou de l'ajout.

ColonneMotif de la
déduction ou de l'ajout

Motif de la déduction ou de l'ajout.

ColonneMontant net Montant total pour le système, y compris la déduction ou l'ajout.

ColonneRégion de
destination

Région dans laquelle le système a été livré. Vous pouvez

modifier ce champ s'il y a lieu.

ColonneSite de
destination

Site sur lequel le système a été livré.

ColonneBarème de
taxes

Barème de taxes utilisé pour le calcul des taxes.

Remarque –Si le client est exonéré de taxe, cette colonne
n'apparaît pas.

Champ Total des
systèmes

Montant total des systèmes sélectionnés.

Champ Total des
déductions/ajouts

Montant total des déductions ou des ajouts.

Ajout d'éléments supplémentaires dans une imputation
Vous pouvez inclure des éléments supplémentaires dans une imputation à condition que l'ajout
d'éléments supplémentaires soit autorisé dans la configuration de la structure de coûts associée
au programme.

Remarque – Les taxes applicables aux éléments supplémentaires sont calculées en
fonction de la date de l'imputation même si le programme spécifie que le calcul doit
s'appuyer sur la date des fiches.

1. Accédez à l'imputation.
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2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Éléments supplémentaires.

4. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.

Une nouvelle ligne est ajoutée à la grille.

5. Dans le champ Description, saisissez une description de l'élément.

6. Dans le champMontant, saisissez le montant de l'élément.

7. Dans la liste Barème de taxes, sélectionnez le barème applicable à l'élément.

8. Dans le champ Total de l'ajustement des éléments supplémentaires, saisissez un
montant pour ajuster l'imputation.

9. Cliquez sur Enregistrer.

À propos du calcul des taxes pour les imputations
L'onglet Taxes et totaux affiche le montant des taxes et les totaux de l'ensemble des éléments
inclus dans l'imputation.

Les taxes sont appliquées aux éléments de l'imputation conformément aux règles de taxation
configurées par votre organisation. La date à utiliser pour le calcul des taxes est définie dans
le programme et peut correspondre à la date de l'imputation ou à la date des fiches (date d'une
fiche de dépenses, par exemple).

Remarque – Pour les éléments supplémentaires et les systèmes associés au programme
dans le cadre de requêtes d'intervention, les taxes sont calculées en fonction de la date de
l'imputation même si le programme spécifie que le calcul doit s'appuyer sur la date des
fiches.

Si le programme est configuré pour autoriser la modification des taxes dans les imputations,
vous pouvez ajuster le montant des taxes. Pour plus d'informations, voir Ajustement des
montants dans une imputation page 32.

Affichage du montant des taxes dans une imputation

Par défaut, les informations relatives aux taxes sont affichées par barème. Si l'imputation
utilise la date des fiches pour le calcul des taxes, les taxes sont regroupées en fonction de leur
date d'entrée en vigueur.
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Vous pouvez également afficher ces informations par taux pour prévisualiser les ajustements
et les différents sites/codes de travail tels qu'ils apparaîtront sur l'imputation.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Taxes et totaux.

4. Pour afficher les taxes par taux, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Détails du taux de taxe.

5. Pour revenir à l'affichage par barème, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
grille et choisissez Détails du barème de taxes.

Boîte de dialogue des imputations, onglet Taxes et totaux

Option Description

ColonneBarème de taxes Barème applicable aux éléments imputés.

ColonneMontant de la taxe Montant calculé avant ajustement.

ColonneAjustement Ajustement dumontant de la taxe, le cas

échéant.

ColonneMontant net Montant obtenu après ajustement.

Champ Total des taxes Montant total des taxes de l'imputation.

Champ Total de l'imputation Montant total de l'imputation.

Ajustement des montants dans une imputation
Vous pouvez ajuster les montants correspondant au temps, aux dépenses, aux requêtes, aux
éléments supplémentaires et aux taxes dans une imputation. Par exemple, vous pouvez ajuster
des montants pour accorder au client une remise ou au contraire appliquer une majoration.

Remarque – Saisissez un montant négatif pour une remise et un montant positif pour une
majoration.

1. Accédez à l'imputation.
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2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Pour ajuster les montants correspondant au temps, aux dépenses, aux requêtes ou aux
éléments supplémentaires :

a. Cliquez sur l'onglet Temps effectué, Dépenses, Requêtes ou Éléments
supplémentaires.

b. Dans le champ Total de l'ajustement, saisissez ou modifiez le montant, puis cliquez à
l'extérieur du champ.

4. Pour ajuster un montant de taxe :

a. Cliquez sur l'onglet Taxes et totaux.

b. Dans la colonne Ajustement de la grille, saisissez ou modifiez un montant, puis
cliquez à l'extérieur de la cellule.

Les valeurs des cellules Montant net et des champs Total de l'imputation et Total
des taxes sont recalculées.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Ajout de détails dans une imputation
1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Détails.

4. Apportez les modifications requises. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue des
imputations, onglet Détails page 34.

5. Cliquez sur Enregistrer.
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Boîte de dialogue des imputations, onglet Détails

Champ Description

ChampN° d'imputation Numéro de l'imputation. Si ce champ n'est pas renseigné pour

une imputation provisoire, un numéro est automatiquement

généré aumoment de l'enregistrement de l'imputation.

Liste Format
d'imputation

Format d'imputation spécifié dans le programme.

ListeAdresse à imprimer Adresse à faire figurer sur l'imputation imprimée.

Si l'imputation porte sur plusieurs projets pour lesquels des

adresses d'imputation différentes ont été spécifiées, c'est

l'adresse indiquée dans le programme qui s'affiche.

ChampDescription Description de l'imputation spécifiée dans le programme.

Si l'option d'audit est activée pour le programme, ce champ

n'est pas modifiable.

ChampMises à jour Commentaires supplémentaires.

ChampHistorique Suivi des modifications apportées à l'imputation après son

enregistrement (date, auteur et description de chaque

modification).

Soumission d'une imputation pour approbation
Lorsque vous soumettez une imputation, elle est acheminée vers le responsable du programme
pour approbation. Si vous êtes le responsable du programme, l'imputation est automatiquement
approuvée.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Apportez les modifications requises.

4. Dans l'onglet Généralités, cochez la case Soumettre pour approbation.

Le champ Veuillez saisir vos commentaires apparaît.
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Soumission d'une imputation pour approbation

5. Saisissez un commentaire.

6. Cliquez sur Enregistrer.

L'imputation est soumise pour approbation.
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3. Accès aux imputations
À propos de l'accès aux imputations

Dès lors qu'une imputation est enregistrée, vous pouvez la passer en revue dans la vue
Examen de l'imputation. Les éléments et les montants à imputer ainsi que d'autres
informations s'affichent dans le format appliqué lors de la création de l'imputation. Le cas
échéant, vous pouvez sélectionner un autre format.

Les taux de taxe configurés pour s'afficher séparément sur les imputations sont présentés
individuellement, tandis que les taxes restantes sont cumulées dans le champ Autres taxes.

Si des services ou des systèmes ont été fournis à un client mais imputés à un autre, les noms
des deux clients figurent sur l'imputation.

La section Historique du processus d'imputation de la vue Examen de l'imputation
retrace les différentes phases par lesquelles l'imputation est passée. Cet historique en lecture
seule n'est pas imprimable.

Vous pouvez accéder à la vue Examen de l'imputation à partir des zones suivantes dans
Changepoint :

• À partir de l'arborescence des imputations. Pour plus d'informations, voir Accès à une
imputation à partir de l'arborescence des imputations page 38.

• À partir d'un profil de client. Pour plus d'informations, voir Accès à une imputation à
partir d'un profil de client page 38.

• À partir des portlets suivants :

• Imputations provisoires

• Imputations en attente d'approbation

• Imputations approuvées

• Imputations rejetées

À propos des formats d'imputations

Les formats d'imputations standard regroupent les informations de différentes façons. Le
format par défaut d'une imputation est spécifié dans le programme concerné, mais vous
pouvez sélectionner d'autres formats pour la visualiser. Pour changer le format d'une
imputation, vous devez modifier l'imputation.
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Remarque – Les formats Taxes sur total - générique et Taxe sur total - générique
France sont sélectionnables uniquement si le programme est configuré pour utiliser la date
d'imputation pour le calcul des taxes.

Accès à une imputation à partir d'un profil de client

1. Accédez au profil du client.

2. Cliquez sur Actions > Afficher > Imputations.

La liste exhaustive des imputations en rapport avec le client apparaît.

3. Cliquez sur le numéro de l'imputation voulue.

La vue Examen de l'imputation apparaît.

Accès à une imputation à partir de l'arborescence des imputations

Les imputations sont regroupées dans des dossiers en fonction de leur état sous chaque
structure de coûts, client et programme concerné.

1. Cliquez sur Finances > Imputations.

L'arborescence des imputations apparaît.

2. Développez l'arborescence pour localiser l'imputation voulue.

3. Cliquez sur le numéro de l'imputation.

La vue Examen de l'imputation apparaît.

Affichage des détails d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Pour consulter les détails de l'ensemble des éléments imputés et des ajustements, cliquez
sur Actions > Imputation détaillée.

3. Pour afficher les détails avec des informations complémentaires sur les déductions et les
ajouts, cliquez sur Actions > Imputation détaillée avec déductions/ajouts.

À propos de la modification des imputations
Vous ne pouvez modifier que les imputations présentant l'état Provisoire. Les imputations à
l'état Approbation en attente, Approbation de niveau 2 en attente ou Approuvé doivent
être déclassées vers l'état Provisoire pour pouvoir être modifiées. Pour corriger une erreur
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À propos de lamodification des imputations

dans une imputation présentant un autre état, vous devez créer un avoir pour extourner
intégralement le montant de l'imputation. Pour plus d'informations, voir À propos des avoirs
page 53.

Vous pouvez saisir des déductions ou des ajouts sur le temps et les montants des fiches
imputées. Les déductions ou les ajouts peuvent porter sur des fiches précises, ou s'appliquer à
plusieurs fiches à la fois. Lorsque vous saisissez une déduction ou un ajout pour plusieurs
fiches à la fois, la déduction ou l'ajout modifie le montant total des fiches sélectionnées.

Remarque – Le motif indiqué pour justifier une déduction ou un ajout peut avoir une
incidence sur le nombre d'heures affiché dans les rapports et les portlets relatifs à
l'utilisation des ressources. Par exemple, si vous saisissez une déduction sur une fiche de
temps en sélectionnant un motif configuré pour être pris en compte dans les calculs de
l'utilisation des ressources, la déduction diminue le nombre d'heures d'utilisation pour la
ressource concernée.

Si l'audit est activé dans le programme lié à l'imputation, vous devez saisir un commentaire
pour chaque déduction ou ajout réalisé sur le temps, les dépenses ou les systèmes.

Modification d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Apportez les modifications requises.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Saisie d'une déduction ou d'un ajout pour le temps

Vous pouvez saisir des déductions ou des ajouts sur le temps des services ou des requêtes.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Temps effectué ou sur l'onglet Requêtes.

4. Dans la grille, effectuez l'une des opérations suivantes :
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• Cochez la case correspondant à la fiche voulue.

• Si la case est déjà cochée, cliquez sur la ligne.

5. Dans la cellule Heures déduites/ajoutées, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour saisir un ajout, indiquez le nombre d'heures à ajouter.

• Pour saisir une déduction, indiquez un nombre d'heures négatif (précédé d'un signe
moins).

6. Dans la cellule Heures supp. déduites/ajoutées, effectuez l'une des opérations
suivantes :

• Pour saisir un ajout, indiquez le nombre d'heures supplémentaires à ajouter.

• Pour saisir une déduction, indiquez un nombre d'heures supplémentaires négatif
(précédé d'un signe moins).

7. Dans la cellule Motif de la déduction ou de l'ajout, sélectionnez le motif de la
modification.

8. Dans la cellule Description de la déduction ou de l'ajout, saisissez une description de la
modification.

9. Cliquez sur Enregistrer.

Saisie d'une déduction ou d'un ajout pour une dépense ou un système

Vous pouvez saisir des déductions ou des ajouts sur les montants d'imputation des dépenses ou
des systèmes.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Dépenses ou sur l'onglet Systèmes.

4. Dans la grille, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Cochez la case correspondant à la fiche voulue.

• Si la case est déjà cochée, cliquez sur la ligne.

5. Dans la cellule Déduction/Ajout, effectuez l'une des opérations suivantes :
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• Pour saisir une déduction, indiquez le montant voulu.

• Pour saisir un ajout, indiquez un montant négatif (précédé d'un signe moins).

6. Dans la cellule Motif de la déduction ou de l'ajout, sélectionnez le motif de la
modification.

7. Dans la cellule Description de la déduction ou de l'ajout, saisissez une description de la
modification.

8. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications et refermer la boîte de dialogue
de l'imputation.

Saisie d'une déduction pour plusieurs fiches

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Temps effectué, Dépenses, Requêtes ou Systèmes.

4. Dans la grille, cochez les cases des fiches voulues.

5. Pour sélectionner une série de lignes consécutives :

a. Cliquez sur la première ligne à sélectionner.

b. Maintenez la touche Maj enfoncée et cliquez sur la dernière ligne de la série.

6. Pour sélectionner plusieurs lignes qui ne se suivent pas :

a. Cliquez sur la première ligne à sélectionner.

b. Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur chacune des autres lignes voulues.

7. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Déduire.

8. Dans la liste Motif de la déduction, sélectionnez le motif de la modification.

9. Dans le champ Description de la déduction, saisissez une description de la modification.

10. Cliquez sur Enregistrer.
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Association de fiches de temps imputées et de forfaits
Vous pouvez changer le forfait associé à une fiche de temps imputée. Vous pouvez effectuer
ce changement pour plusieurs fiches de temps à la fois, à condition que ces fiches soient
toutes liées au même programme et que la nouvelle association vise un même forfait.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie Imputations et sélectionnez le rapport Association de fiches de
temps imputées et de forfaits.

La fenêtre des critères de filtrage apparaît.

3. Dans la zone de liste Structures de coûts, sélectionnez une ou plusieurs structures de
coûts.

4. Dans la zone de liste Client, sélectionnez un ou plusieurs clients.

5. Dans la zone de liste Programme, sélectionnez un ou plusieurs programmes incluant les
fiches de temps à mettre à jour.

6. Pour afficher les fiches de temps d'une période précise, effectuez l'une des opérations
suivantes :

• Pour spécifier des périodes fiscales, activez l'option Période fiscale.

• Dans la liste Période fiscale correspondante, sélectionnez la structure de coûts
correspondant aux périodes fiscales voulues.

• Dans la liste Exercice, sélectionnez des exercices fiscaux.
• Dans la liste Période fiscale, sélectionnez des périodes fiscales intermédiaires.

• Pour spécifier une plage de dates, activez l'option Plage de dates.

• Dans le champ Date de début, sélectionnez la date de début.
• Dans le champ Date de fin, sélectionnez la date de fin.

7. Cliquez sur OK.

La liste des fiches de temps conformes aux critères de filtrage apparaît.

8. Sélectionnez la ou les fiches à rectifier.

9. Cliquez sur Sélectionner un forfait, puis sélectionnez le forfait voulu dans la liste
déroulante qui apparaît.

42 | Changepoint PPM2017



Association de fiches de temps imputées et de forfaits

10. Cliquez sur Enregistrer.
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4. Traitement des imputations
À propos du processus d'imputation

À chaque étape du processus d'imputation, les imputations adoptent un état spécifique. Une
imputation ne doit pas nécessairement passer par toutes les étapes du processus.

État Description

Provisoire État initial d'une imputation.

Approbation en attente Imputation soumise pour approbation.

Approbation de niveau 2 en

attente

Imputation soumise à l'approbateur de niveau 2 (lorsque

l'approbation de niveau 2 est activée pour le programme

concerné).

Approuvé Imputation soumise par le responsable du programme ou

approuvée, en attente de validation (verrouillage interdisant

toutemodification).

Validé Imputation validée par une ressource investie du rôle approprié,

prête à être envoyée au client.

Envoyé Imputation envoyée au client mais qui n'a pas encore été

réglée.

Règlement partiel Imputation pour laquelle un ou plusieurs règlements partiels ont

été effectués.

Réglé Imputation intégralement réglée.

Archivé Imputation archivée après réception du règlement intégral.

Au crédit Imputation extournée par un avoir validé.

Le schéma ci-dessous illustre les principales étapes du processus d'imputation :
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Approbation ou rejet d'une imputation
Une notification apparaît dans le portletMes rappels dès lors qu'une imputation est soumise à
votre approbation.

1. Accédez au portletMes rappels.

2. Cliquez sur le lien Vous avez des imputations à approuver.

La vue Imputations à approuver affiche la liste des imputations soumises à votre
approbation.

3. Cliquez sur le numéro de l'imputation voulue.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :
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À propos de la validation des imputations

• Pour approuver l'imputation, cliquez sur Actions > Approuver l'imputation.

• Pour rejeter l'imputation, cliquez sur Actions > Rejeter l'imputation et saisissez le
motif du rejet dans la boîte de dialogue qui apparaît.

5. Cliquez sur OK pour refermer le message.

6. Pour afficher l'élément suivant dans la liste, cliquez sur Actions > Suivant.

À propos de la validation des imputations
Les imputations approuvées doivent faire l'objet d'une validation avant de pouvoir être
envoyées aux clients. Lorsque vous validez une imputation, son numéro temporaire est
remplacé par un numéro d'imputation définitif.

Dans certains cas, les imputations doivent être ventilées avant leur validation de façon à
répartir le chiffre d'affaires et les taxes entre différents comptes GL. Pour plus d'informations,
voir À propos de la ventilation des imputations page 47.

Les imputations validées ne peuvent pas être modifiées. Lorsqu'une imputation validée
comporte des erreurs, vous devez créer un avoir pour l'extourner.

Validation d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Valider.

3. Si la boîte de dialogue Validation du numéro d'imputation apparaît, vous pouvez
remplacer le numéro d'imputation ou conserver le numéro existant.

4. Cliquez sur Enregistrer.

À propos de la ventilation des imputations
Si la ventilation des imputations est activée dans la configuration de la structure de coûts
associée au programme concerné par une imputation, vous devez ventiler les montants du
chiffre d'affaires et des taxes vers les comptes GL appropriés une fois l'imputation approuvée.
Lorsque la ventilation est terminée, vous pouvez valider l'imputation.

Les montants de l'imputation sont répartis comme suit :

• Le montant d'imputation correspondant au temps consacré aux projets est reporté sur le
compte GL sélectionné dans le programme. Si aucun compte GL n'a été sélectionné dans
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le programme, le temps effectué par une ressource est reporté sur le compte GL de
ventilation par défaut spécifié dans la configuration du département de cette ressource.

• Les montants correspondant aux dépenses, aux systèmes, aux forfaits, au temps consacré
aux requêtes et aux éléments supplémentaires sont reportés sur le compte GL approprié
sélectionné dans le programme. Si aucun compte GL approprié n'a été sélectionné dans le
programme, ces éléments sont exclus du processus et doivent être ventilés manuellement à
partir de l'imputation.

• Les taxes sont ventilées vers les comptes de taxes associés aux taux concernés.

Ventilation d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Ventiler l'imputation.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation affiche l'onglet Ventilation.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille des comptes de chiffre d'affaires et
choisissez Insérer.

4. Dans la cellule Compte GL du chiffre d'affaires, sélectionnez un compte GL.

5. Dans la cellule Montant, saisissez le montant que vous voulez reporter sur le compte GL
sélectionné.

6. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille des comptes de taxe et choisissez
Insérer.

7. Dans la cellule Compte GL de la taxe, sélectionnez un compte de taxe.

8. Dans le champMontant, saisissez le montant que vous voulez reporter sur le compte de
taxe sélectionné.

9. Cliquez sur Enregistrer.

Modification de la ventilation d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Ventiler l'imputation.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation affiche l'onglet Ventilation.

3. Apportez les modifications requises directement dans les cellules des grilles.
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4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un montant ventilé

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Ventiler l'imputation.

La boîte de dialogue Modification de l'imputation affiche l'onglet Ventilation.

3. Dans les grilles, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne à supprimer et
choisissez Supprimer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

À propos de l'envoi des imputations
Dès lors qu'une imputation est validée, vous pouvez l'imprimer et l'envoyer au client pour en
demander le règlement. Lorsque vous envoyez une imputation par e-mail ou par courrier, vous
pouvez lui attribuer manuellement l'état Envoyé si nécessaire. L'imputation est alors placée
dans le dossier Envoyé dans l'arborescence des imputations.

Vous pouvez également envoyer une imputation par e-mail à condition qu'elle utilise l'un des
formats d'imputation standard. L'imputation est jointe à l'e-mail sous forme de fichier HTML.
Si l'imputation présente l'état Validé, elle adopte automatiquement l'état Envoyé et est placée
dans le dossier Envoyé dans l'arborescence des imputations. Si l'imputation présente un autre
état, elle ne fait l'objet d'aucune autre modification.

Vous pouvez également envoyer par e-mail des imputations par lot à des destinataires
spécifiques. Pour plus d'informations, voir Envoi par lot des imputations et des avoirs page 66.

Envoi d'une imputation par e-mail

L'e-mail est envoyé avec l'imputation en pièce jointe au format HTML. Par défaut, l'imputation
est adressée au contact principal identifié dans le programme concerné.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Envoyer un e-mail.

La vue Envoi de l'imputation par e-mail apparaît.

3. Pour spécifier un destinataire, effectuez l'une des opérations suivantes dans le champ
Destinataire :
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• Sélectionnez un destinataire dans la liste des contacts appartenant à l'organisation
cliente.

• Saisissez directement l'adresse e-mail du destinataire.

4. Pour envoyer une copie de l'e-mail, effectuez l'une des opérations suivantes dans le champ
Cc :

• Sélectionnez un destinataire dans la liste des contacts appartenant à l'organisation
cliente.

• Saisissez directement l'adresse e-mail du destinataire.

5. Le cas échéant, modifiez le texte affiché dans le champ Objet.

6. Dans le champ Commentaires, saisissez vos commentaires.

7. Cliquez sur Envoyer.

Mise à jour de l'état d'une imputation envoyée

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Envoyer l'imputation.

À propos de l'enregistrement des règlements
Vous ne pouvez enregistrer des règlements que pour des imputations à l'état Validé ou
Envoyé.

Lorsque votre organisation reçoit un règlement, vous devez en enregistrer le montant sur
l'imputation. Si le règlement est effectué en plusieurs fois, l'imputation adopte l'état
Règlement partiel lors de l'enregistrement du premier versement. Si le règlement est effectué
en une seule fois, l'imputation adopte l'état Réglé.

Remarque – Si le montant du règlement est supérieur au montant de l'imputation,
l'imputation adopte l'état Réglé.

Vous pouvez modifier ou supprimer des règlements enregistrés pour des imputations à l'état
Réglé. Si vous modifiez un règlement enregistré et que le solde restant dû n'est plus nul,
l'imputation reprend l'état Envoyé ou Règlement partiel. Si vous supprimez tous les
règlements enregistrés, l'imputation reprend l'état Validé ou Envoyé.
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Enregistrement d'un règlement

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Enregistrer un règlement.

La boîte de dialogue Enregistrement d'un règlement apparaît.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.

4. Dans le champ Date, saisissez la date à laquelle le règlement a été reçu.

5. Dans le champMontant, saisissez le montant du règlement.

6. Dans la liste Devise, sélectionnez la devise dans laquelle le règlement a été effectué.

7. Dans le champ Description, saisissez une description.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Modification d'un règlement

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Enregistrer un règlement.

La boîte de dialogue Enregistrement d'un règlement apparaît.

3. Apportez les modifications requises directement dans les cellules de la grille.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un règlement

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Enregistrer un règlement.

La boîte de dialogue Enregistrement d'un règlement apparaît.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne à supprimer et choisissez Supprimer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

À propos de l'archivage des imputations
Vous pouvez archiver les imputations de façon à en protéger les données contre toute
modification, notamment après le transfert de ces données vers une application financière, par
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exemple. Si un avoir a été créé pour une imputation, il est archivé en même temps que
l'imputation.

Les imputations archivées sont toujours visibles dans Changepoint, mais elles ne peuvent plus
être ni modifiées ni extournées, et leur état ne peut plus changer. Vous pouvez supprimer les
imputations archivées afin qu'elles n'apparaissent plus dans Changepoint. Pour plus
d'informations, voir Suppression d'une imputation page 52.

Vous pouvez archiver les imputations présentant les états suivants :

• Au crédit

• Réglé

• Règlement partiel

• Validé, à condition qu'il n'existe pas d'avoir créé pour extourner l'imputation

• Envoyé, à condition qu'il n'existe pas d'avoir créé pour extourner l'imputation

Archivage d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Archiver l'imputation.

L'imputation adopte l'état Archivé et est classée dans un dossier intitulé Archivé dans
l'arborescence des imputations.

À propos de la suppression des imputations
Vous pouvez uniquement supprimer les imputations présentant l'état Provisoire ou Archivé.

Lorsque vous supprimez une imputation à l'état Provisoire, toutes les fiches incluses dans
cette imputation (temps, dépenses, systèmes et éléments supplémentaires) sont déverrouillées.

En revanche, si vous supprimez une imputation présentant l'état Archivé, les fiches qu'elle
inclut ne sont pas déverrouillées et l'imputation n'est plus accessible dans Changepoint ou par
le biais des rapports standard. Les informations correspondantes sont toutefois conservées
dans la base de données et peuvent en conséquence être consultées par le biais de rapports
personnalisés.

Suppression d'une imputation

1. Accédez à l'imputation.
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2. Cliquez sur Actions > Supprimer.

3. Pour confirmer la suppression de l'imputation, cliquez sur OK.

À propos des avoirs
Une fois validée, une imputation ne peut plus faire l'objet de modifications. Pour corriger une
erreur, vous devez créer un avoir pour extourner intégralement le montant de l'imputation.
Vous ne pouvez pas créer un avoir pour l'extourner partiellement. L'avoir reprend le même
numéro que l'imputation, suivi de la mention « A ».

Lorsque vous créez un avoir, vous pouvez l'enregistrer comme un document provisoire ou le
soumettre directement pour approbation. Si vous enregistrez l'avoir à l'état provisoire, vous
pouvez le modifier jusqu'à ce qu'il soit prêt à être soumis pour approbation.

Si vous soumettez l'avoir pour approbation, il est transmis au responsable du programme qui
doit en examiner les détails avant de l'approuver ou de le rejeter. Si l'avoir est approuvé, il
passe à l'étape suivante dans le processus d'approbation. Si l'avoir est rejeté, il est déclassé
vers l'état provisoire et vous pouvez y apporter les rectifications requises.

Le processus d'approbation des avoirs est semblable à celui des imputations, à ceci près que
lorsqu'un avoir est validé, les fiches (temps, dépenses, systèmes et éléments supplémentaires)
incluses dans l'imputation extournée sont déverrouillées et peuvent à nouveau être imputées.
L'imputation extournée adopte l'état Au crédit.

La section Historique de l'avoir de la vue Examen de l'avoir retrace les différentes phases
par lesquelles l'avoir est passé. Cet historique n'est pas imprimable.

Le schéma ci-dessous illustre les principales étapes du processus d'approbation des avoirs :
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Création d'un avoir
Vous pouvez uniquement créer des avoirs pour des imputations à l'état Validé, Réglé,
Règlement partiel ou Envoyé. Lorsque vous créez un avoir, vous pouvez l'enregistrer comme
un document provisoire ou le soumettre pour approbation.

Les avoirs sont placés dans le même dossier que les imputations correspondantes même si
leurs états diffèrent.

1. Accédez à l'imputation.

2. Cliquez sur Actions > Créer un avoir.

La boîte de dialogue Nouvel avoir apparaît.

3. Dans le champ Date de l'avoir, spécifiez la date de création de l'avoir.
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Accès à un avoir

4. Dans la liste Format de l'avoir, sélectionnez un format. Les formats disponibles sont les
mêmes pour les imputations et les avoirs.

5. Dans le champMotif, précisez la raison pour laquelle l'avoir est créé.

6. Dans le champ Description, saisissez une brève description de l'avoir.

7. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour soumettre l'avoir pour approbation, cochez la case Soumettre pour approbation.

• Pour enregistrer l'avoir à l'état provisoire, désélectionnez la case Soumettre pour
approbation.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Accès à un avoir
Les avoirs sont placés dans le même dossier (Validé ou Envoyé) que les imputations
correspondantes.

1. Cliquez sur Finances > Imputations.

2. Développez l'arborescence pour localiser et sélectionner l'avoir.

La vue Examen de l'avoir apparaît.

Modification d'un avoir
Vous pouvez modifier un avoir à l'état Provisoire. Le cas échéant, vous pouvez déclasser un
avoir de l'état Approuvé à l'état Provisoire.

Pour modifier un avoir provisoire

1. Accédez à l'avoir.

2. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'avoir apparaît.

3. Apportez les modifications requises.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Pour modifier un avoir approuvé

1. Accédez à l'avoir.
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2. Cliquez sur Actions > Déclasser vers l'état [Provisoire].

3. Cliquez sur Actions > Modifier.

La boîte de dialogue Modification de l'avoir apparaît.

4. Apportez les modifications requises.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Validation d'un avoir
Vous ne pouvez valider que les avoirs approuvés.

1. Accédez à l'avoir.

2. Cliquez sur Actions > Valider.

Suppression d'un avoir
Vous pouvez supprimer les avoirs que vous n'avez plus besoin de visualiser ou d'inclure dans
des rapports. Bien que les avoirs supprimés ne soient plus visibles dans Changepoint, ils ne
sont pas physiquement supprimés de Changepoint mais sont conservés dans la base de données
afin de permettre leur récupération si nécessaire.

Vous pouvez uniquement supprimer les avoirs présentant l'état Provisoire ou Archivé.

1. Accédez à l'avoir.

2. Cliquez sur Actions > Supprimer.

3. Cliquez sur OK.

Approbation d'un avoir
1. Accédez au portletMes rappels.

2. Cliquez sur le lien Vous avez des avoirs à approuver.

La vue Avoirs à approuver affiche la liste des avoirs soumis à votre approbation.

3. Cliquez sur le numéro d'un avoir.

La vue Examen de l'avoir apparaît.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour approuver l'avoir, cliquez sur Actions > Approuver l'avoir.
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Approbation d'un avoir

• Pour rejeter l'avoir, cliquez sur Actions > Rejeter l'avoir et saisissez le motif du rejet
dans la boîte de dialogue qui apparaît.

5. Cliquez sur OK.

6. Pour passer en revue l'avoir suivant, cliquez sur Actions > Affichage > Suivant.
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5. Processus et rapports de traitement par lot
À propos du traitement par lot des imputations et des avoirs

Le traitement par lot vous permet de créer plusieurs imputations et avoirs à la fois et de
soumettre, d'approuver ou de valider simultanément des imputations et des avoirs
sélectionnés.

Le traitement par lot n'est possible que si l'imputation par lot est activée pour les
programmes.

Pour plus d'informations sur les différents processus de traitement par lot, voir :

• À propos du rapport de génération des imputations page 59

• Soumission par lot des imputations et des avoirs page 61

• Approbation par lot des imputations et des avoirs page 62

• Validation par lot des imputations et des avoirs page 64

• Archivage par lot des imputations page 65

• Envoi par lot des imputations et des avoirs page 66

À propos du rapport de génération des imputations

Le rapport Génération des imputations permet de créer simultanément plusieurs
imputations et avoirs. Il ne répertorie que les imputations relatives aux programmes pour
lesquels l'imputation par lot est activée.

Les imputations créées par le biais d'un processus de traitement par lot sont soumises aux
mêmes règles et restrictions que les imputations créées individuellement.

Pour créer des imputations distinctes pour le temps et les dépenses, vous pouvez exécuter le
processus de génération par lot deux fois. Lors de la première exécution du processus,
sélectionnez les entrées de temps des projets. Une fois le premier lot d'imputations généré
pour le temps des projets, vous pouvez relancer le processus en sélectionnant les dépenses
de manière à obtenir un deuxième lot.

Lorsque vous exécutez le rapport de génération par lot, vous devez sélectionner l'état qui
sera attribué aux imputations générées.
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• Si vous sélectionnez l'état Provisoire, les imputations générées restent à l'état de
document provisoire et sont accessibles à partir du portlet Imputations provisoires dans
la page d'accueil. Elles peuvent faire l'objet d'un examen avant leur soumission pour
approbation.

• Si vous sélectionnez l'état Approbation en attente, les imputations sont immédiatement
envoyées aux responsables de programmes en vue de leur approbation, et elles sont
accessibles dans le portlet Imputations en attente d'approbation dans la page d'accueil.

• Si vous sélectionnez l'état Approbation de niveau 2 en attente, les imputations sont
directement soumises aux approbateurs de niveau 2 sans passer par la phase d'approbation
par les responsables de programmes.

Génération par lot des imputations

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.

3. Activez l'option Générer les imputations.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans le champ Date de clôture, saisissez une date de clôture. Des imputations seront
générées pour toutes les fiches antérieures à la date de clôture.

6. Dans la liste Type d'imputation, sélectionnez un type d'imputation.

7. Dans la liste Conditions de règlement, sélectionnez une option de conditions de
règlement.

La date d'échéance du règlement relatif à chaque imputation est calculée en fonction des
conditions de règlement spécifiées dans le programme concerné.

8. Dans la section Traitement des éléments suivants, cochez les cases des éléments à
imputer.
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Remarque – Si vous cochez la case Temps forfaitaire, toutes les requêtes pour
lesquelles il existe des fiches de temps forfaitaires sont sélectionnables.

9. Sélectionnez le taux de change appliqué aux dépenses.

10. Cliquez sur OK.

Une deuxième vue de critères de filtrage apparaît.

11. Dans la liste État à appliquer, sélectionnez l'état qui sera attribué aux imputations
générées.

12. Dans le champ Date de l'imputation, saisissez la date à faire figurer sur toutes les
imputations générées.

13. Si les conditions de règlement applicables sont configurées pour un calcul automatique de
la date d'échéance du règlement, la date s'affiche automatiquement dans le champ Date
d'échéance du règlement. Le cas échéant, saisissez une autre date dans le champ.

14. Dans le champ Date d'enregistrement de l'imputation, saisissez une date
d'enregistrement.

15. Dans la section Sélection des imputations, sélectionnez les programmes (regroupés par
structure de coûts et par client) pour lesquels vous voulez générer des imputations.

16. Cliquez sur Actions > Générer les imputations.

Les imputations sont générées lors de la prochaine exécution planifiée.

Soumission par lot des imputations et des avoirs

Le rapport Soumission des imputations/avoirs permet de soumettre simultanément plusieurs
imputations et avoirs.

Les imputations dont le montant dépasse le maximum par imputation spécifié et appliqué au
niveau programme ne peuvent pas être soumises pour approbation.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.
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3. Activez l'option Soumettre les imputations/avoirs.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Auteurs, sélectionnez les ressources ayant créé les imputations que vous
voulez soumettre pour approbation.

6. Dans la section Sélection des programmes, développez l'arborescence pour localiser les
programmes concernés par les imputations à soumettre.

Remarque – Si plus de vingt structures de coûts sont répertoriées, un critère
supplémentaire apparaît pour vous permettre de filtrer les structures de coûts.

7. Cochez les cases des programmes.

8. Cliquez sur Actions > Afficher les imputations/avoirs.

Le rapport Soumission des imputations/avoirs affiche la liste des imputations conformes
aux critères de filtrage.

9. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour sélectionner toutes les imputations, cliquez sur le lien Sélectionner tout.

• Cochez les cases des imputations voulues.

10. Cliquez sur Soumettre les éléments sélectionnés pour soumettre les imputations
sélectionnées.

Approbation par lot des imputations et des avoirs

Le rapport Approbation des imputations/avoirs permet d'approuver ou de rejeter
simultanément plusieurs imputations et avoirs. Ce rapport dresse la liste exhaustive des
imputations et des avoirs présentant l'état Approbation en attente ou Approbation de
niveau 2 en attente.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.
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3. Activez l'option Approuver les imputations/avoirs.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Sélection des approbateurs, sélectionnez l'approbateur au nom duquel
vous voulez approuver ou rejeter les imputations.

6. Dans la section Sélection des programmes, développez l'arborescence pour localiser les
programmes concernés par les imputations à approuver.

7. Cochez les cases des programmes.

8. Cliquez sur Actions > Afficher les imputations/avoirs.

Le rapport Approbation des imputations/avoirs affiche la liste des imputations
conformes aux critères de filtrage.

9. Pour sélectionner les imputations à traiter, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour sélectionner toutes les imputations, cliquez sur Actions > Sélectionner tout.

• Cochez les cases des imputations voulues.

10. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour approuver les imputations sélectionnées, cliquez sur Actions > Approuver les
éléments sélectionnés.

• Pour rejeter les imputations sélectionnées, cliquez sur Actions > Rejeter les éléments
sélectionnés et saisissez le motif du rejet dans la boîte de dialogue qui apparaît.

Ventilation par lot des imputations

Vous pouvez recourir au rapport Ventilation de l'imputation pour reporter le chiffre d'affaires
et les taxes des imputations sur les comptes GL appropriés.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.
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3. Activez l'option Ventiler l'imputation.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Auteurs, sélectionnez les ressources ayant créé les imputations que vous
voulez ventiler.

6. Dans les champs Date de début et Date de fin, spécifiez la plage de dates dans laquelle
s'inscrivent les imputations à ventiler.

7. Dans la section Sélection des programmes, développez l'arborescence pour localiser les
programmes concernés par les imputations à ventiler.

8. Cochez les cases des programmes.

9. Cliquez sur Actions > Afficher les imputations.

Le rapport Ventilation de l'imputation affiche la liste des imputations conformes aux
critères de filtrage. Dans le rapport, les imputations contenant des éléments déjà ventilés
sont affichées en rouge.

10. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour sélectionner toutes les imputations, cliquez sur Actions > Sélectionner tout.

• Cochez les cases des imputations voulues.

11. Cliquez sur Actions > Ventiler la sélection pour ventiler les imputations sélectionnées.

Validation par lot des imputations et des avoirs

Le rapport Validation des imputations/avoirs permet de valider simultanément plusieurs
imputations et avoirs approuvés. Lorsque les imputations et les avoirs sont validés, un numéro
unique et définitif leur est attribué.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.

3. Activez l'option Valider les imputations/avoirs.
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4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Sélection des imputations et des avoirs, développez l'arborescence pour
localiser les programmes concernés par les imputations à valider.

6. Développez les structures de coûts, les clients et les programmes et sélectionnez les
imputations et les avoirs que vous voulez valider.

Remarque – Les avoirs apparaissent en rouge.

7. Cliquez sur Actions > Valider.

8. Cliquez sur OK pour confirmer.

Archivage par lot des imputations

Le rapport Archivage des imputations permet d'archiver simultanément plusieurs imputations.
Lorsqu'une imputation est archivée, elle n'est plus modifiable. Pour plus d'informations, voir À
propos de l'archivage des imputations page 51.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.

3. Activez l'option Archiver les imputations.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Auteurs, sélectionnez les ressources ayant créé les imputations que vous
voulez archiver.

6. Dans les champs Date de début et Date de fin, spécifiez la plage de dates dans laquelle
s'inscrivent les imputations à archiver.

7. Dans la section Sélection des programmes, développez l'arborescence pour localiser les
programmes concernés par les imputations à archiver.

8. Cochez les cases des programmes.
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9. Cliquez sur Actions > Afficher les imputations.

Le rapport Archivage des imputations affiche la liste des imputations conformes aux
critères de filtrage.

10. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour sélectionner toutes les imputations, cliquez sur Actions > Sélectionner tout.

• Cochez les cases des imputations voulues.

11. Cliquez sur Actions > Archiver les imputations pour archiver les imputations
sélectionnées.

Envoi par lot des imputations et des avoirs

Lorsque les programmes sont paramétrés pour l'envoi par e-mail des imputations
correspondantes, vous pouvez envoyer par lot des imputations et des avoirs aux destinataires
spécifiés.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Traitement par lot des
imputations.

La fenêtre de sélection des processus de traitement par lot apparaît.

3. Activez l'option Envoyer les imputations/avoirs par e-mail.

4. Cliquez sur OK.

La vue des critères de filtrage apparaît.

5. Dans la section Auteurs, sélectionnez les ressources ayant créé les imputations que vous
voulez envoyer par e-mail.

6. Dans la section État des imputations/avoirs, sélectionnez les états des imputations que
vous voulez envoyer par e-mail.

7. Dans les champs Date de début et Date de fin, spécifiez la plage de dates dans laquelle
s'inscrivent les imputations à envoyer.

8. Dans la section Sélection des programmes, développez l'arborescence pour localiser les
programmes concernés par les imputations à envoyer.
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9. Cochez les cases des programmes.

10. Cliquez sur Actions > Afficher les imputations/avoirs.

Le rapport Envoi des imputations/avoirs par e-mail affiche la liste des imputations
conformes aux critères de filtrage.

11. Pour sélectionner les imputations à envoyer, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Cochez les cases des imputations voulues.

• Pour sélectionner toutes les imputations, cliquez sur Actions > Sélectionner tout.

12. Pour envoyer les imputations par-email, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour utiliser les paramètres d'envoi spécifiés dans les programmes concernés, cliquez
sur Actions > Envoyer comme prédéfini.

• Pour modifier les paramètres d'envoi, cliquez sur Actions > Ignorer les paramètres
prédéfinis et envoyer par e-mail.

À propos de l'impression par lot
Vous pouvez imprimer un lot d'imputations et d'avoirs sélectionnés en optant pour une
impression locale ou pour une impression planifiée sur le serveur. Pour plus d'informations,
voir Impression par lot des imputations et des avoirs page 68.

Une fois les imputations et les avoirs sélectionnés pour l'impression, vous pouvez consulter
l'état de chaque fichier d'impression dans le rapport Impression par lot des
imputations/avoirs. Ce rapport indique les éventuelles erreurs survenues durant la création
des fichiers d'impression.

Impression locale

Lors d'une impression locale, toutes les imputations sélectionnées sont affichées en continu
dans un fichier d'impression HTML. Utilisez la commande d'impression du navigateur pour
choisir une imprimante sur le réseau et lancer le processus d'impression. L'impression locale
vous permet de prévisualiser les imputations avant de les imprimer.

Impression via une tâche planifiée

Pour une impression planifiée, le système génère des fichiers d'impression HTML pour
chacune des imputations sélectionnées. Ces fichiers d'impression sont enregistrés dans un
répertoire d'impression par lot en utilisant le format configuré pour chaque département.
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La file d'attente d'impression ne peut contenir qu'une seule tâche d'impression par
département. Si une autre ressource de votre département a déjà planifié une impression par
lot et que les fichiers d'impression correspondants sont en attente d'impression, vous devez
patienter jusqu'à ce que cette tâche d'impression soit terminée avant de pouvoir lancer une
tâche d'impression par lot à votre tour.

Impression par lot des imputations et des avoirs

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie de rapports Imputations et cliquez sur Impression par lot.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans le champ Début de période, sélectionnez la date du document le plus ancien
(imputation ou avoir) à imprimer.

4. Dans le champ Fin de période, sélectionnez la date du document le plus récent
(imputation ou avoir) à imprimer.

5. Dans la liste État des imputations/avoirs, sélectionnez l'état des imputations et des
avoirs.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour imprimer les documents sur une imprimante locale, activez l'option Impression
locale.

• Pour planifier l'impression des documents sur le serveur, activez l'option Impression
par lot.

7. Pour prendre en compte les documents précédemment imprimés, cochez la case Inclure
les imputations et les avoirs imprimés. Dans le rapport, les documents précédemment
imprimés sont affichés en rouge.

8. Cliquez sur OK.

Le rapport Impression par lot des imputations/avoirs répertorie les imputations et les
avoirs disponibles, regroupés par structure de coûts, par client et par programme. Lorsque
l'imputation est répartie entre plusieurs clients, le programme principal et les programmes
secondaires figurent dans le rapport.

9. Effectuez l'une des opérations suivantes :
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• Développez les groupes et cochez les cases des documents à imprimer.

• Pour imprimer tous les documents d'un groupe, cochez la case d'une structure de coûts,
d'un client ou d'un programme.

• Pour afficher la liste exhaustive des documents de la période spécifiée, cliquez sur
Actions > Développer tout. Cochez les cases des documents à imprimer.

10. Cliquez sur Actions > Imprimer.

Les documents sélectionnés s'affichent à l'écran et la boîte de dialogue Imprimer
apparaît. La section Imputations et avoirs traités indique l'état d'impression de chaque
imputation et de chaque avoir.

11. Choisissez une imprimante dans la boîte de dialogue Imprimer et cliquez sur le bouton
Imprimer.

Autres rapports d'imputation
Deux autres rapports relatifs à l'imputation par lot sont disponibles :

• Le rapport Imputations créées par lot répertorie les imputations créées durant le
processus de génération par lot des imputations.

• Le rapport Erreurs d'imputation par lot dresse la liste des imputations dont la création a
échoué durant le processus de génération par lot et indique la cause de l'échec.
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6. Configuration de la constatation du chiffre
d'affaires
À propos de la constatation du chiffre d'affaires

La constatation du chiffre d'affaires permet d'identifier et d'enregistrer le chiffre d'affaires
généré par les travaux effectués pour les clients. Ces travaux peuvent inclure des projets et
des tâches en cours de réalisation comme des projets et des programmes terminés. Pour les
directions informatiques considérées comme des centres de profit, la fonctionnalité de
constatation du chiffre d'affaires peut servir à identifier et consigner le chiffre d'affaires
potentiel réalisé sur les services imputés aux clients internes et/ou externes. La constatation
du chiffre d'affaires est totalement indépendante de l'imputation, même si un rapprochement
s'impose entre les données issues de ces deux processus.

La configuration des paramètres par défaut pour la constatation du chiffre d'affaires
s'effectue dans Changepoint Administration. Il appartient à votre organisation de prendre les
décisions adaptées sur les points suivants :

• activation ou désactivation de la constatation du chiffre d'affaires pour les structures de
coûts ;

• autorisation ou interdiction des transferts de chiffre d'affaires entre les départements ;

• autorisation ou interdiction du remplacement des comptes GL par défaut.

Les modalités de constatation du chiffre d'affaires sont définies dans les programmes. Pour
plus d'informations, voir le guide Gestion des programmes.

Des dates de clôture peuvent être configurées de façon à interdire certaines actions affectant
la constatation du chiffre d'affaires à l'issue des périodes comptables (validation ou
ajustement des montants de chiffre d'affaires, par exemple).

Méthodes de constatation du chiffre d'affaires
Les méthodes de constatation sélectionnables dans un programme sont les suivantes :

Temps et dépenses

• Temps et dépenses – Le chiffre d'affaires généré par le temps effectué est calculé en
multipliant le nombre d'heures approuvées par le taux d'imputation ou par le coût de
main-d'oeuvre applicable. Le chiffre d'affaires généré par les dépenses est calculé en
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multipliant les dépenses approuvées par le pourcentage de dépenses considéré comme
imputable.

• Temps – Le chiffre d'affaires généré par le temps effectué est calculé en multipliant le
nombre d'heures approuvées par le taux d'imputation ou par le coût de main-d'oeuvre
applicable.

• Dépenses – Le chiffre d'affaires généré par les dépenses est calculé en multipliant les
dépenses approuvées par le pourcentage de dépenses considéré comme imputable. Cette
méthode est généralement associée à un programme forfaitaire pour lequel les dépenses
entrent dans le chiffre d'affaires.

Livrables forfaitaires

• Pourcentage achevé (PA) – Cette méthode repose sur une estimation de la quantité réelle
de travail terminé. Cette estimation peut correspondre à un pourcentage supérieur ou
inférieur au nombre réel d'heures de travail approuvées. Un pourcentage distinct est
appliqué au montant d'imputation de chaque livrable inclus dans le programme. Ce
pourcentage est calculé par le système en divisant le total des heures réelles par le total
des heures planifiées pour toutes les tâches associées et peut être modifié manuellement
s'il y a lieu. Le rapport 01. Préparation indique les pourcentages calculés pour chaque
livrable.

• Pourcentage achevé (PA) - Coût – Cette méthode calcule le montant de chiffre d'affaires
à constater sur les forfaits en divisant le coût réel par le coût total budgété pour tous les
éléments associés à chaque forfait. Le rapport de préparation de la constatation calcule le
pourcentage achevé en divisant le coût réel (coût des fiches de temps et de dépenses
associées au forfait et remplissant les conditions requises pour être considérées comme
des données réelles jusqu'à la date de clôture spécifiée lors de l'exécution du rapport) par
le coût total budgété (coût des dépenses et services budgétés associés au forfait). Les
services et les dépenses associés au forfait parent ou aux échéances correspondantes sont
pris en compte dans le calcul.

Les paramètres mis en place dans Changepoint Administration déterminent les données
budgétaires utilisées pour le calcul :

• Type de révision à utiliser (paramètre facultatif, sélection unique d'un type de révision
budgétaire).

• Version à utiliser (paramètre facultatif, deux options possibles) :

• Dernière version de budget
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• Dernière version gelée

Si un type de révision est sélectionné, le budget présentant ce type de révision est utilisé. Il
peut s'agir de la dernière révision en date du type spécifié, ou de la dernière version gelée
pour ce type de révision, selon l'option activée pour la version à utiliser.

Si un type de révision n'est pas sélectionné, seul le paramètre de la version à utiliser
(dernière version ou dernière version gelée) est pris en compte. Selon l'option choisie, c'est
la version la plus récente ou la dernière version gelée qui est utilisée.

• Effort fourni – Cette méthode repose sur la valeur monétaire du nombre réel d'heures de
travail imputables approuvées. La valeur s'obtient en multipliant ce nombre d'heures par le
taux d'imputation ou le coût de main-d'oeuvre applicable. Cette méthode s'apparente à
celle basée sur le temps et les dépenses, si ce n'est que le montant imputé au client est
forfaitaire et ne tient en conséquence pas compte du temps réellement effectué. Si la
valeur des heures imputables est supérieure au montant forfaitaire, l'excédent n'est pas
constaté. Cette méthode ne fonctionne que si les tâches sont associées à un livrable
forfaitaire.

• Pourcentage du total des livrables (jalons - pourcentage planifié) – Cette méthode
repose sur le pourcentage de travail supposé être terminé pour un livrable à une date
précise. Une valeur monétaire est calculée en appliquant ce pourcentage au montant
d'imputation du livrable. Le chiffre d'affaires est constaté au fur et à mesure que chaque
date jalon est atteinte.

• Montant constaté (jalons - montant planifié) – Cette méthode s'appuie sur une estimation
de la proportion du montant d'imputation total acquise à une date précise. Le montant
d'imputation peut être divisé à parts égales sur une plage de dates, ou ajusté pour tenir
compte des différents niveaux de travail terminé aux diverses phases du livrable. Le
chiffre d'affaires est constaté au fur et à mesure que chaque date jalon est atteinte.

Systèmes (ou services)

• Pourcentage achevé (PA) – Cette méthode s'appuie sur une estimation de la quantité
réelle du système (ou du service) livré. Un pourcentage distinct est appliqué à l'imputation
calculée (standard ou négociée) pour chaque système (ou service) inclus dans le
programme de façon à obtenir une valeur monétaire.

• Pourcentage du total des livrables (jalons - pourcentage planifié) – Cette méthode
s'appuie sur le pourcentage du système (ou du service) supposé être livré à une date
précise. Une valeur monétaire est calculée en appliquant ce pourcentage à l'imputation
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(standard ou négociée) du système (ou du service). Le chiffre d'affaires est constaté au fur
et à mesure que chaque date jalon est atteinte.

• Montant constaté (jalons - montant planifié) – Cette méthode s'appuie sur une
estimation de la proportion de l'imputation totale (standard ou négociée) du système (ou du
service) acquise à une date précise. L'imputation peut être divisée à parts égales sur une
plage de dates, ou ajustée pour tenir compte des différents niveaux de livraison du système
(ou du service) pendant le projet. Le chiffre d'affaires est constaté au fur et à mesure que
chaque date jalon est atteinte.

Vous pouvez contrôler plus précisément ces méthodes de constatation en utilisant le
coefficient d'ajustement de la constatation du chiffre d'affaires. Ce coefficient, toujours
inférieur à 100, est appliqué à l'ensemble du chiffre d'affaires généré par le temps et les
dépenses, les livrables forfaitaires, les jalons et les systèmes dans le but de réduire le montant
constaté. Sa valeur est spécifiée dans le profil du programme. Vous pouvez y recourir pour
pondérer le chiffre d'affaires constaté.

Calcul des montants de chiffre d'affaires négatifs avec les méthodes de
constatation basées sur le pourcentage achevé

Vous pouvez faire en sorte que le système calcule des montants de chiffre d'affaires négatifs
lorsque la constatation utilise une méthode basée sur le pourcentage achevé. Des montants
négatifs peuvent être constatés lorsque le pourcentage achevé est revu à la baisse en raison
d'une planification inexacte ou d'une augmentation de l'effort nécessaire pour mener à bien un
projet.

Le calcul de base pour la constatation est réalisé comme suit :

Montant d'imputation x Pourcentage achevé x Coefficient d'ajustement de la constatation –
Chiffre d'affaires déjà constaté à la date considérée – Ajustements du chiffre d'affaires à
la date considérée

Si l'option Autoriser le calcul d'un montant de constatation négatif pour les éléments
utilisant la méthode du PA est activée dans Changepoint Administration, des montants de
chiffre d'affaires négatifs peuvent être calculés pour les livrables forfaitaires (méthode
Pourcentage achevé ou méthode Pourcentage achevé - Coût) et les systèmes (méthode
Pourcentage achevé).
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Exemple 1 – Réduction du PA

Le mois dernier, un livrable forfaitaire (ou un système) d'une valeur de 1 000 € présentait un
PA de 50% au moment de la constatation. Le chiffre d'affaires constaté a été calculé comme
suit :

1 000 € x 50% = 500 € (sans coefficient d'ajustement de la constatation et sans ajustement
réalisé manuellement)

Ce mois-ci, le PA est de 40%. Si l'option autorisant le calcul de montants négatifs est activée,
le chiffre d'affaires constaté est calculé comme suit :

1 000 € x 40% = 400 €, 400 € – 500 € = 100 €
Montant d'imputation x Pourcentage achevé – Chiffre d'affaires déjà constaté à la date
considérée

Si l'option autorisant le calcul de montants négatifs n'est pas activée, le chiffre d'affaires
constaté est nul.

Exemple 2 – Réduction du chiffre d'affaires, PA inchangé

Le mois dernier, un livrable forfaitaire (ou un système) d'une valeur de 1 000 € présentait un
PA de 50% au moment de la constatation. Le chiffre d'affaires constaté était de 1 000 x 50% =
500 € (sans coefficient d'ajustement et sans ajustement réalisé manuellement).

Le chiffre d'affaires a fait l'objet d'un ajustement négatif de -100 € pour compenser un PA
surévalué. Le PA n'a pas été ajusté.

Ce mois-ci, le PA est toujours de 50% (le PA n'a pas changé et les travaux pour cet élément
n'ont pas avancé). Le chiffre d'affaires constaté est dans ce cas calculé comme suit :

1 000 € x 50% = 500 €, 500 € – 500 € – (-100 €) = 100 €
Montant d'imputation x Pourcentage achevé – Chiffre d'affaires déjà constaté à la date
considérée – Ajustements du chiffre d'affaires à la date considérée

Dans cet exemple, l'ajustement est repris en compte parce que le pourcentage achevé n'a pas
changé. Si vous procédez à des ajustements du chiffre d'affaires, vous devez prendre soin
d'ajuster également le pourcentage achevé pour tenir compte du calcul du chiffre d'affaires net
(chiffre d'affaires et ajustements). Puisqu'aucun progrès n'a été réalisé sur le livrable, le
pourcentage achevé aurait dû être réduit à 40%. De cette manière, aucun autre montant de
chiffre d'affaires n'aurait été constaté.
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Exemple 3 – Réduction du montant d'imputation

Le mois dernier, un forfait de 1 000 € présentait un PA de 30% avec un chiffre d'affaires
constaté de 300 €.

La valeur du forfait passe à 500 € (le PA reste inchangé) et une nouvelle constatation du
chiffre d'affaires est réalisée. Le chiffre d'affaires constaté est calculé comme suit :

500 € x 30% = 150 €, 150 € – 300 € = -150 €
Montant d'imputation x Pourcentage achevé – Chiffre d'affaires déjà constaté à la date
considérée

Exemple 4 – Montant d'imputation négatif

Dans cet exemple, le montant d'imputation est de -2 000 €, le PA est de 20%, et le chiffre
d'affaires constaté est égal à -400 €.

Le PA passe à 10% et une nouvelle constatation du chiffre d'affaires est réalisée. Le chiffre
d'affaires constaté est donc recalculé comme suit :

-2 000 € x 10% = -200 €, -200 € – (-400 €) = 200 €
Montant d'imputation x Pourcentage achevé – Chiffre d'affaires déjà constaté à la date
considérée

Dans cet exemple, le montant de constatation est positif, mais la formule utilisée est la même.

Exemple 5 – Annulation requise pour un forfait intégralement constaté

Dans cet exemple, le chiffre d'affaires constaté est égal au montant total du livrable forfaitaire
et vous voulez l'annuler. Cette situation peut se produire lorsque le chiffre d'affaires est
constaté par erreur pour un livrable inapproprié, ou lorsque le client ne règle pas le livrable.

Pour annuler le chiffre d'affaires, saisissez un ajustement négatif correspondant au montant
intégral du livrable et remplacez par 0 la valeur du pourcentage achevé. Le système ne
constate aucun montant de chiffre d'affaires pour cet élément tant que le PA n'augmente pas.
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À propos du processus de constatation du chiffre d'affaires

Le processus de constatation du chiffre d'affaires peut être schématisé comme suit :

1. Exécution du rapport de préparation pour déterminer le chiffre d'affaires prêt pour la
constatation et procéder aux éventuelles rectifications nécessaires. Pour plus
d'informations, voir Exécution du rapport de préparation de la constatation page 78.

2. Une fois le rapport de préparation généré, examen des montants à constater. Pour plus
d'informations, voir À propos de la tentative de constatation page 80.

3. Si les montants à constater sont corrects, exécution d'une tentative de constatation et
validation du chiffre d'affaires. Pour plus d'informations, voir À propos de la validation
du chiffre d'affaires constaté page 88.

4. Le cas échéant, ajustement des montants de chiffre d'affaires validés. Pour plus
d'informations, voir À propos des ajustements de chiffre d'affaires page 93.

5. Exécution du rapport de rapprochement pour confronter les montants constatés et les
montants effectivement imputés. Pour plus d'informations, voir À propos du
rapprochement du chiffre d'affaires page 96.

Accès aux rapports de constatation du chiffre d'affaires
1. Cliquez sur Finances > Constatation du chiffre d'affaires.

L'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires apparaît.

2. Les rapports suivants sont disponibles :

• 01. Préparation

• 02. Tentative de constatation

• 03. Résultats de la tentative

• 04. CA non constaté

• 05. CA non constaté sur livrables terminés

• 06. Transferts

• 07. Détails de la constatation

• 08. Ajustement de la constatation
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• 09. Récapitulatif de la constatation

• 10. Rapprochement

• 11. Récapitulatif des ajustements

Exécution du rapport de préparation de la constatation
Le rapport de préparation permet d'afficher le chiffre d'affaires prêt à être constaté au cours
de la période spécifiée après la date de clôture, et de procéder ensuite aux éventuelles
rectifications nécessaires.

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires. Pour plus d'informations,
voir Accès aux rapports de constatation du chiffre d'affaires page 77.

2. Cliquez sur 01. Préparation.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans le champ Date de clôture, saisissez une date de clôture.

4. Dans le champ Jour(s) après la date de clôture, saisissez le nombre de jours sur lesquels
la constatation doit porter après la date de clôture.

5. Dans la liste Structure de coûts, sélectionnez une structure de coûts.

6. Cliquez sur OK.

Le rapport Préparation de la constatation du chiffre d'affaires apparaît.

Données présentées dans le rapport de préparation de la constatation

Examen du chiffre d'affaires des livrables

Livrables (Pourcentage achevé) – Cette section affiche tous les livrables forfaitaires et les
systèmes utilisant la méthode de constatation Pourcentage achevé ou Pourcentage achevé -
Coût.

• PA actuel – Valeur actuelle du livrable dans le programme, saisie manuellement ou mise
à jour à partir du dernier rapport de préparation.

• PA calculé – Total des heures réelles divisé par le total des heures planifiées pour toutes
les tâches associées. Le total des heures réelles correspond au nombre d'heures saisies
jusqu'à la date de clôture spécifiée dans la vue des critères de filtrage du rapport.
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Exécution du rapport de préparation de la constatation

Le PA calculé pour les livrables utilisant la méthode de constatation Pourcentage achevé -
Coût est déterminé en divisant le coût réel (du temps réel et des dépenses jusqu'à la date de
clôture spécifiée dans les critères de filtrage) par le total des coûts budgétés pour les services
et les dépenses du programme et du projet associés à un forfait. Si un livrable forfaitaire est
associé à des services ou des dépenses dans un budget de programme et dans un budget de
projet, le coût budgété est doublé pour ce livrable.

Si aucune tâche n'est associée à un livrable forfaitaire ou s'il n'existe aucune fiche de temps, le
champ PA calculé affiche Non disponible. Les systèmes affichent systématiquement Non
disponible et doivent faire l'objet d'une mise à jour manuelle.

Sauf indication contraire dans le programme, seules les heures normales sont incluses dans le
total. Les heures supplémentaires ne sont pas prises en compte.

Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour transférer toutes les valeurs de PA calculé dans les champs Nouveau PA, cliquez sur
le boutonMise à jour, puis sur Enregistrer.

• Pour modifier le PA d'un livrable, saisissez une nouvelle valeur dans la colonne Nouveau
PA et cliquez sur Enregistrer.

Les valeurs des champs Nouveau PA sont utilisées pour déterminer si le chiffre d'affaires doit
faire l'objet d'une nouvelle constatation. Tout changement de pourcentage déclenche une
nouvelle constatation.

Examen du chiffre d'affaires des jalons

Jalons antérieurs ou coïncidant avec la date de clôture – Cette section affiche les jalons
pour lesquels le chiffre d'affaires peut être constaté jusqu'à la date de clôture spécifiée.

Jalons ultérieurs à la date de clôture – Cette section affiche les jalons pour lesquels le
chiffre d'affaires peut être constaté sur la période spécifiée après la date de clôture.

Pour inclure ces jalons dans la période de constatation (ou les exclure), vous devez modifier
leurs dates. Dans le rapport, cliquez sur le nom du programme pour accéder à son profil et
apporter les modifications requises aux dates des jalons.

Examen du chiffre d'affaires des éléments supplémentaires

Éléments supplémentaires – Cette section affiche les éléments supplémentaires inclus dans
les imputations. Lors de l'exécution du processus de constatation, toutes les transactions
sélectionnées sont basées sur la date de clôture spécifiée. Certains éléments supplémentaires
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peuvent donc apparaître dans un lot de constatation différent même si vous définissez les
comptes crédit et débit GL lors de la préparation.

Vérifiez les comptes crédit et débit GL des éléments supplémentaires et apportez les
éventuelles modifications requises.

Examen des programmes modifiés

Cette section affiche les livrables qui ont été modifiés par une ressource ne disposant pas des
fonctions d'exécution requises pour la constatation du chiffre d'affaires.

Si vous disposez des fonctions d'exécution requises, vous devez passer en revue et enregistrer
chacun des livrables répertoriés pour confirmer leur montant. Cliquez sur le nom du
programme pour accéder à son profil et apporter les modifications nécessaires aux livrables.

Vous devez traiter et supprimer tous les éléments répertoriés dans cette section avant de
procéder à une tentative de constatation. Les programmes non retirés de cette liste ne sont pas
traités lors de la tentative.

Sélection de comptes GL pour les éléments supplémentaires

1. Exécutez le rapport Préparation de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Dans la section Éléments supplémentaires, cliquez sur la description d'un élément
supplémentaire.

La boîte de dialogue Compte GL apparaît.

3. Dans les listes Compte crédit GL et Compte débit GL, sélectionnez les comptes de
chiffre d'affaires pour l'élément supplémentaire.

4. Cliquez sur Enregistrer.

À propos de la tentative de constatation
Une fois les données du rapport Préparation de la constatation du chiffre d'affaires dûment
examinées et confirmées, vous pouvez procéder à une tentative de constatation.

Durant la tentative de constatation, les programmes pris en compte ainsi que les
fonctionnalités de transfert de temps et dépenses et de retrait de temps du processus
d'approbation sont verrouillés jusqu'à ce que la constatation finale du chiffre d'affaires soit
validée.

Remarque – Le verrouillage peut être annulé manuellement au niveau programme.
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Le processus génère des entrées provisoires pour la constatation du chiffre d'affaires. Ces
entrées ne deviennent définitives qu'après validation du chiffre d'affaires.

Pendant le processus de constatation, le système vérifie que :

• le chiffre d'affaires constaté pour un programme n'excède pas le plafond constatable
spécifié pour le temps et les dépenses dans le programme ;

• le chiffre d'affaires constaté pour chaque livrable inclus dans des programmes forfaitaires
n'excède pas le montant d'imputation spécifié dans ces programmes.

Le chiffre d'affaires généré par le temps des ressources est réparti entre les comptes GL
spécifiés dans les programmes. Si le transfert du chiffre d'affaires est activé dans Changepoint
Administration, des transferts de chiffre d'affaires peuvent avoir lieu. Pour plus d'informations,
voir À propos des transferts de chiffre d'affaires page 86.

Si la répartition de l'imputation est activée pour un programme, les éléments supplémentaires
sont constatés pour le programme principal. Les éléments supplémentaires inclus dans les
imputations relatives aux programmes secondaires concernant d'autres clients sont en
conséquence inclus dans le chiffre d'affaires généré par le programme principal et s'affichent
au-dessous du programme principal dans le rapport de tentative de constatation.

Exécution du rapport de tentative de constatation

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 02. Tentative de constatation.

La vue Tentative de constatation du chiffre d'affaires apparaît.

3. Le champ Date de clôture affiche par défaut la date courante. Le cas échéant,
sélectionnez une autre date.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour développer toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

5. Cochez les cases des fiches à prendre en compte.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :
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a. Pour exécuter immédiatement le processus sur votre ordinateur, cliquez sur Actions >
Exécuter. Un message s'affiche lorsque le processus est terminé.

b. Pour exécuter le processus par le biais d'une tâche planifiée sur le serveur, cliquez sur
Actions > Exécution planifiée. Vos sélections sont enregistrées et le processus
intervient au moment de l'exécution de la tâche planifiée. Pour plus d'informations,
contactez l'administrateur système.

7. Passez en revue les données dans le rapport de tentative de constatation et dans le rapport
de transferts de chiffre d'affaires avant de valider les résultats.

Conseil – Si le rapport de tentative affiche des clients ou des programmes pour lesquels la
constatation a échoué, désélectionnez les cases correspondantes et relancez le processus.

À propos des résultats de la tentative de constatation
Les informations présentées dans le rapport des résultats de la tentative de constatation du
chiffre d'affaires reposent sur les données générées lors de la dernière tentative de
constatation en date.

Vous devez sélectionner un taux de change pour exécuter ce rapport. Le taux de change
permet l'obtention de totaux récapitulatifs pour les clients et les structure de coûts lorsque
plusieurs devises sont utilisées pour un programme ou un client, ou au sein d'une même
structure de coûts.

Si un ajustement des montants est nécessaire, modifiez les programmes concernés. Vous
pouvez également réexécuter le rapport de préparation pour apporter les modifications
requises à partir de ce rapport. Une fois les rectifications nécessaires effectuées, exécutez à
nouveau toutes les étapes du processus de constatation.

Exécution du rapport des résultats de la tentative de constatation

Le rapport des résultats de la tentative de constatation du chiffre d'affaires n'est pas
modifiable. Vous pouvez visualiser les données dans le cadre d'un rapport initial ou sous la
forme d'un rapport détaillé. Vous pouvez également afficher la liste des éléments qui ne
peuvent pas être validés.

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 03. Résultats de la tentative.

La vue Tentative de constatation du chiffre d'affaires apparaît.
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3. Le champ Taux de change au affiche par défaut la date courante. Le cas échéant,
sélectionnez une autre date.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour développer toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

5. Cochez les cases des fiches à examiner.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher les éléments qui ne peuvent pas être validés, cliquez sur Actions >
Éléments non validables.

• Pour afficher le rapport initial, cliquez sur Actions > Rapport initial.

• Pour afficher le rapport détaillé, cliquez sur Actions > Rapport détaillé.

Le rapport sélectionné apparaît. Pour plus d'informations, voir Données présentées dans le
rapport des résultats de la tentative de constatation page 83.

Données présentées dans le rapport des résultats de la tentative de
constatation

Éléments non validables

La vue répertorie l'ensemble des éléments qui ne peuvent pas être validés parce qu'ils ont été
modifiés après la dernière tentative de constatation. Pour constater le chiffre d'affaires relatif
aux programmes incluant ces éléments, vous devez exécuter à nouveau la tentative de
constatation.

Rapport initial

Ce rapport affiche le montant total du chiffre d'affaires à constater (exprimé dans la devise par
défaut) pour la structure de coûts, les clients et les programmes sélectionnés.

Rapport détaillé

Ce rapport affiche le montant total du chiffre d'affaires à constater (exprimé dans la devise par
défaut) pour la structure de coûts, les clients et les programmes sélectionnés. Pour chaque
programme, le rapport présente le détail des éléments à l'origine du chiffre d'affaires.

• Ajustements supplémentaires pour le programme
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• Chiffre d'affaires sur temps et/ou dépenses

• Temps imputable (par projet, tâche, ressource et date)

• Dépenses imputables (par projet, date et numéro de rapport de dépenses)

• Temps des requêtes (par numéro de requête, ressource et date)

• Livrables utilisant la méthode de constatation Pourcentage achevé

• Livrables utilisant la méthode de constatation Effort fourni

• Jalons utilisant la méthode de constatation Pourcentage constaté

• Jalons utilisant la méthode de constatation Pourcentage constaté

Lorsque la colonne Chiffre d'affaires affiche zéro pour un livrable utilisant la méthode de
constatation Pourcentage achevé, cette valeur indique que le pourcentage achevé n'a pas
changé depuis la dernière constatation du chiffre d'affaires. Elle peut signifier qu'aucun
progrès n'a été fait au niveau du livrable depuis la dernière constatation, ou indiquer que les
valeurs de pourcentage achevé doivent être mises à jour dans le rapport de préparation.

À propos du chiffre d'affaires non constaté

Le rapport CA non constaté affiche le chiffre d'affaires total qui n'a pas été constaté parce
que les livrables des programmes sélectionnés ont atteint le plafond constatable.

Pour chaque programme, le rapport présente le détail des éléments à l'origine du chiffre
d'affaires.

• Chiffre d'affaires sur temps et/ou dépenses

• Temps imputable (par projet, tâche, ressource et date)

• Dépenses imputables (par projet, date et numéro de rapport de dépenses)

• Livrables utilisant la méthode de constatation Effort fourni

Si aucun taux d'imputation n'est trouvé à cause d'une configuration incorrecte au niveau
programme ou tâche, les fiches concernées apparaissent aussi dans ce rapport. Pour vérifier la
présence des taux requis, essayez de créer une imputation incluant ces fiches afin de
déterminer si l'imputation est possible.

Exécution du rapport de chiffre d'affaires non constaté

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.
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2. Cliquez sur 04. CA non constaté.

La vue Tentative de constatation - CA non constaté apparaît.

3. Le champ Taux de change au affiche par défaut la date courante. Le cas échéant,
sélectionnez une autre date.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour développer toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

5. Cochez les cases des fiches à examiner.

6. Cliquez sur Actions > Rapport détaillé.

Le rapport apparaît.

À propos du chiffre d'affaires non constaté pour les livrables terminés

Le rapport CA non constaté pour les livrables terminés affiche le chiffre d'affaires non
constaté pour les livrables terminés utilisant la méthode de constatation Effort fourni.

Le chiffre d'affaires étant constaté sur la base du temps saisi pour les livrables forfaitaires, le
rapport affiche uniquement les livrables forfaitaires associés à des tâches marquées comme
terminées et pour lesquelles le montant du chiffre d'affaires constaté est inférieur au montant
imputable du livrable.

Un ajustement peut être réalisé pour constater l'excédent de chiffre d'affaires lié à un livrable.
Par exemple : le montant d'imputation d'un livrable est de 50 000 €. Le chiffre d'affaires
constaté pour la valeur imputable du temps saisi pour la tâche associée est de 40 000 €. Toutes
les tâches étant désormais marquées comme terminées, aucune autre fiche de temps n'est
disponible pour constater les 10 000 € restants.

Exécution du rapport de chiffre d'affaires non constaté pour les livrables
terminés

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 05. CA non constaté sur livrables terminés.

La vue Tentative de constatation - CA non constaté pour les livrables terminés
apparaît.
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3. Le champ Taux de change au affiche par défaut la date courante. Le cas échéant,
sélectionnez une autre date.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour développer toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

5. Cochez les cases des fiches à examiner.

6. Cliquez sur Actions > Rapport.

Le rapport apparaît.

À propos des transferts de chiffre d'affaires
Les informations présentées dans le rapport des transferts de chiffre d'affaires reposent sur les
données générées lors de la dernière tentative de constatation en date. Ce rapport n'est pas
modifiable. Il vous permet d'examiner les transferts de chiffre d'affaires réalisés entre les
centres de coût durant le processus de constatation.

Si le transfert du chiffre d'affaires est activé dans Changepoint Administration, le chiffre
d'affaires généré par les ressources travaillant en dehors de leur département est transféré,
selon les pourcentages définis, vers le centre de coût associé au département auquel elles
appartiennent.

Les transferts de chiffre d'affaires s'inscrivent généralement dans une politique inter-région ou
inter-département.

• Dans le cas d'une politique inter-région, sélectionnez le centre de coût de la structure de
coûts et faites en sorte que chaque structure de coûts représente une région. Dès lors
qu'une ressource travaille dans une autre région, le centre de coût diffère et un transfert
est réalisé.

• Dans le cas d'une politique inter-département, c'est généralement le centre de coût du
responsable du programme qui est utilisé. Si une ressource appartient à un département
dont le centre de coût diffère de celui du responsable du programme, un transfert est
réalisé.

Vous pouvez exécuter le rapport des transferts de chiffre d'affaires une première fois après la
tentative de constatation, puis une deuxième fois après la validation du chiffre d'affaires. Si le
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rapport indique que les montants de chiffre d'affaires doivent faire l'objet d'autres ajustements,
vous pouvez procéder aux rectifications requises dans chaque programme concerné, ou
exécuter une nouvelle fois le rapport de préparation de la constatation et apporter les
modifications à partir de celui-ci.

Une fois toutes les modifications nécessaires effectuées, vous devez procéder à une nouvelle
tentative de constatation pour actualiser les données du rapport des transferts de chiffre
d'affaires.

Exécution du rapport des transferts de chiffre d'affaires

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 06. Transferts.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher les transferts réalisés durant la tentative de constatation, activez l'option
Afficher les données de la tentative.

• Pour afficher les transferts à partir des lots de constatation validés, activez l'option
Afficher les données définitives.

4. Sélectionnez un ou plusieurs lots dans la liste.

5. Cliquez sur OK.

6. Dans la vue qui apparaît, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour développer toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

7. Cochez les cases des fiches à examiner.

8. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher le rapport initial, cliquez sur Actions > Rapport initial.

• Pour afficher le rapport détaillé, cliquez sur Actions > Rapport détaillé.

• Pour afficher le rapport récapitulatif, cliquez sur Actions > Rapport récapitulatif.

Le rapport sélectionné apparaît.
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Données présentées dans le rapport des transferts de chiffre d'affaires

Rapport initial

Ce rapport affiche les transferts de chiffre d'affaires par structure de coûts, client et
programme, et indique le montant total et la devise pour chaque groupe.

Rapport détaillé

Ce rapport affiche le détail des transferts de chiffre d'affaires pour tous les éléments
imputables (dépenses, temps et livrables), regroupés par client et par programme. Un total par
programme figure à la suite des tableaux.

Rapport récapitulatif

Ce rapport affiche les données des comptes crédit et débit GL concernés par les transferts de
chiffre d'affaires. Vous pouvez l'utiliser pour créer des écritures de journal.

À propos de la validation du chiffre d'affaires constaté
Lorsque les informations qui figurent dans les rapports de tentative de constatation et de
transferts de chiffre d'affaires sont jugées exactes, vous pouvez valider le chiffre d'affaires à
partir du rapport de tentative de constatation.

Une fois validés, les montants de chiffre d'affaires ne peuvent plus être modifiés. Si une erreur
est détectée après la validation, vous devez procéder à des ajustements à l'aide du rapport
Ajustement de la constatation. Pour plus d'informations, voir À propos des ajustements de
chiffre d'affaires page 93.

Une fois le chiffre d'affaires validé :

• Les données de la tentative sont transférées vers une fiche définitive datée, à laquelle est
attribué un numéro de lot unique à des fins d'audit. Les mêmes date et numéro de lot sont
également attribués aux éléments constatés (temps, dépenses, jalons).

• Les fonctionnalités Annulation de l'approbation de temps et Transfert de temps et
dépenses verrouillées au début du processus de constatation sont déverrouillées et sont
donc à nouveau accessibles. Si le temps constaté est retiré du processus d'approbation en
vue d'une modification ou d'une suppression, la fiche originale est conservée à des fins
d'audit et de reporting.

Remarque – S'il s'est écoulé un certain temps depuis la dernière tentative de constatation
du chiffre d'affaires, les rapports existants peuvent ne pas tenir compte du chiffre
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d'affaires remplissant depuis les conditions requises pour une constatation. Il est dans ce
cas préférable d'exécuter à nouveau le processus avant de valider le chiffre d'affaires.

Validation du chiffre d'affaires

1. Exécutez le rapport de tentative de constatation. Pour plus d'informations, voir Exécution
du rapport des résultats de la tentative de constatation page 82.

2. Cochez les cases des fiches à valider.

• Cliquez sur Actions > Rapport initial.

• Pour afficher le détail du chiffre d'affaires pour tous les éléments des fiches
sélectionnées, cliquez sur Actions > Rapport détaillé.

Le rapport sélectionné apparaît.

3. Cliquez sur Actions > Valider.

Remarque – Une fois le processus terminé, vérifiez que la date d'écriture est bien
conforme à la période comptable. Si une modification s'impose, cliquez sur Annuler,
sélectionnez une autre date d'écriture, puis cliquez à nouveau sur Valider.

À propos des détails et du récapitulatif de la constatation du
chiffre d'affaires

Une fois le chiffre d'affaires validé, vous pouvez passer en revue les données dans les rapports
suivants :

• Détails de la constatation – Ce rapport répertorie l'ensemble des montants de chiffre
d'affaires constatés, ainsi que les ajustements effectués sur la période sélectionnée (si
l'inclusion des ajustements est activée), classés par structure de coûts, client et
programme.

Si vous choisissez d'inclure les ajustements dans le rapport, tous les ajustements relatifs à
la plage de dates spécifiée ou au numéro de lot sélectionné apparaissent dans le rapport,
que le chiffre d'affaires ait été constaté ou non pour le programme correspondant sur la
plage de dates spécifiée ou dans le lot sélectionné. Par exemple, vous pouvez choisir de
créer un ajustement avec une date d'écriture ou un numéro de lot différent de la date ou du
numéro de lot du chiffre d'affaires initialement constaté.

• Récapitulatif de la constatation – Ce rapport répertorie les mêmes montants de chiffre
d'affaires que le rapport des détails de la constatation, mais ces montants sont classés par
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compte GL, centre de coût, compte débit et compte crédit. Il sert principalement à reporter
des écritures dans le grand livre général. Vous avez la possibilité d'inclure ou non les
ajustements, exactement comme pour le rapport des détails de la constatation.

Si vous devez réduire le montant d'imputation pour un livrable forfaitaire, un système, un
projet ou un programme à une somme inférieure au chiffre d'affaires déjà constaté, vous devez
tout d'abord effectuer un ajustement pour diminuer le montant du chiffre d'affaires constaté.
Pour plus d'informations, voir À propos des ajustements de chiffre d'affaires page 93.

Exécution du rapport des détails de la constatation

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 07. Détails de la constatation.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Sélectionnez une date de début et une date de fin pour définir la plage de dates couverte
par le rapport.

4. Pour prendre en compte les ajustements dans le rapport, cochez la case Inclure les
ajustements.

5. Cliquez sur OK.

6. Dans la vue qui apparaît, sélectionnez un numéro de lot de constatation ou sélectionnez
Tous.

7. Sélectionnez une des options suivantes :

• Structure de coûts/Client/Programme pour examiner les données par programme.

• Structure de coûts/Compte GL pour examiner les données par structure de coûts.

• Compte GL pour rapprocher les écritures des comptes GL et vérifier l'origine du
chiffre d'affaires.

Pour plus d'informations, voir Données présentées dans le rapport des détails de la
constatation page 91.

8. Sélectionnez une date dans le champ Taux de change au.

9. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher le rapport détaillé, cliquez sur Actions > Détails.

90 | Changepoint PPM2017



À propos des détails et du récapitulatif de la constatation du chiffre d'affaires

• Pour afficher le rapport récapitulatif, cliquez sur Actions > Récapitulatif.

• Pour afficher les détails d'un programme spécifique, cliquez sur Actions >
Programmes sélectionnés. Pour plus d'informations, voir Exécution du rapport des
détails du chiffre d'affaires pour un programme sélectionné page 92.

Le rapport sélectionné apparaît.

Données présentées dans le rapport des détails de la constatation

Structure de coûts/Client/Programme

Ce rapport affiche les détails du chiffre d'affaires pour les projets et les livrables des
programmes, regroupés par structure de coûts et par client.

Si l'inclusion des ajustements dans le rapport est activée, la section de chaque client affiche la
liste des ajustements réalisés pour les montants de chiffre d'affaires, regroupés par
programme.

Vous pouvez afficher ce rapport dans un format détaillé ou récapitulatif. Dans le format
récapitulatif, les informations sont décomposées par programme, sans aucun détail sur les
projets ou les tâches.

Structure de coûts/Compte GL

Ce rapport est tout particulièrement indiqué pour les grandes organisations dans lesquelles
chaque division possède une structure de coûts distincte. Il présente les détails du chiffre
d'affaires pour chaque structure de coûts, regroupés par compte GL.

Si l'inclusion des ajustements dans le rapport est activée, la section de chaque structure de
coûts affiche la liste des ajustements réalisés pour les montants de chiffre d'affaires, regroupés
par compte GL.

Vous pouvez afficher ce rapport dans un format détaillé ou récapitulatif. Dans le format
récapitulatif, les informations sont décomposées par compte GL uniquement. Les détails des
clients ne sont pas inclus.

Compte GL

Ce rapport présente les détails du chiffre d'affaires regroupés par compte GL.

Si l'inclusion des ajustements dans le rapport est activée, chaque section affiche également la
liste des ajustements réalisés pour les montants de chiffre d'affaires, regroupés par comptes
crédit et débit GL.
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Vous pouvez afficher ce rapport dans un format détaillé ou récapitulatif. Dans le format
récapitulatif, les informations sont décomposées par compte GL uniquement. Les détails des
clients ne sont pas inclus.

Exécution du rapport des détails du chiffre d'affaires pour un programme
sélectionné

Le rapport Programme sélectionné affiche les détails du chiffre d'affaires pour un
programme spécifique.

1. Exécutez le rapport Détails de la constatation du chiffre d'affaires. Pour plus
d'informations, voir Exécution du rapport des détails de la constatation page 90.

2. Cliquez sur Actions > Programmes sélectionnés.

3. Sélectionnez un client et un programme, puis cliquez sur OK.

Le rapport des détails du chiffre d'affaires pour le programme sélectionné apparaît.

Exécution du rapport récapitulatif de la constatation

Le rapport Récapitulatif de la constatation du chiffre d'affaires sert principalement à
reporter des écritures dans le grand livre général. Les informations sont présentées par numéro
de lot de constatation.

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 09. Récapitulatif de la constatation.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Sélectionnez une date de début et une date de fin pour définir la plage de dates couverte
par le rapport.

4. Cliquez sur OK.

5. Dans la vue qui apparaît, sélectionnez un numéro de lot de constatation ou sélectionnez
Tous.

6. Cliquez sur OK.

Le rapport Récapitulatif de la constatation du chiffre d'affaires apparaît.
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À propos des ajustements de chiffre d'affaires
Une fois le chiffre d'affaires validé, vous ne pouvez plus modifier les fiches d'origine. Si des
changements ont eu des répercussions sur le chiffre d'affaires généré par un programme, vous
pouvez procéder à des ajustements pour rectifier les montants constatés. Vous pouvez saisir
des ajustements positifs pour augmenter le montant du chiffre d'affaires, ou des ajustements
négatifs pour le réduire.

Chaque ajustement apparaît sous la forme d'une écriture distincte dans le grand livre général.

Après avoir effectué des ajustements, exécutez le rapport 07. Détails de la constatation pour
vérifier les modifications. Les ajustements sont intégrés au chiffre d'affaires constaté sans qu'il
soit nécessaire d'exécuter une nouvelle tentative de constatation.

Les rapports suivants permettent de procéder à des ajustements :

• 08. Ajustement de la constatation. Pour plus d'informations, voir Exécution du rapport
d'ajustement de la constatation page 93.

• 11. Récapitulatif des ajustements. Ce rapport donne une vue consolidée des ajustements
opérés. Pour plus d'informations, voir Exécution du rapport récapitulatif des ajustements
page 95.

Exécution du rapport d'ajustement de la constatation

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 08. Ajustement de la constatation.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans le champ à saisie semi-automatique Client, tapez les premières lettres du nom d'un
client et appuyez sur la touche Entrée, puis sélectionnez le client.

4. Dans la liste Programme, sélectionnez un programme.

5. Cliquez sur OK.

Le rapport Ajustements de la constatation du chiffre d'affaires apparaît.

6. Cliquez sur le lien d'un forfait, d'un jalon, d'un projet ou d'un livrable.

La boîte de dialogue Ajustement apparaît.
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7. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue Ajustement
page 95.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Projets (pour temps et dépenses)

Les comptes GL utilisés sont ceux spécifiés dans le programme pour le temps, ou les
comptes GL par défaut configurés dans Changepoint Administration si aucun compte GL n'est
spécifié dans le programme. Vous pouvez sélectionner d'autres comptes dans la boîte de
dialogue Ajustement ; seul le montant total constaté est affecté si les plafonds et les dates de
clôture sont spécifiés.

Livrable (PA)

Les comptes GL spécifiés pour les livrables sont utilisés (si vous n'avez pas sélectionné
d'autres comptes dans la boîte de dialogue Ajustement). Le système en tient compte lors de la
constatation pour la période suivante, puisque les montants des ajustements sont inclus. La
formule suivante est appliquée :

Montant d'imputation x Pourcentage achevé x Coefficient d'ajustement de la constatation –
Chiffre d'affaires constaté à la date considérée – Ajustements du chiffre d'affaires

Par exemple : le mois dernier, vous avez procédé à un ajustement de -2 000 € pour un livrable
d'une valeur de 10 000 € achevé à 50% (chiffre d'affaires constaté = 5 000 €). Si le
pourcentage achevé ne change pas, le calcul effectué pour le mois en cours est le suivant :
10 000 x 50% – 5000 – (-2000), soit un montant constaté de 2 000 €.

Livrable (effort fourni)

Les comptes GL spécifiés pour les livrables sont utilisés (si vous n'avez pas sélectionné
d'autres comptes dans la boîte de dialogue Ajustement). Les montants constatés ne sont
affectés que si le montant d'imputation est atteint.

Jalons (montant ou pourcentage)

Les comptes GL spécifiés pour les livrables sont utilisés (si vous n'avez pas sélectionné
d'autres comptes dans la boîte de dialogue Ajustement). L'incidence est nulle sur la
constatation, puisqu'un jalon ne peut être que constaté ou non. Vous pouvez procéder à des
ajustements supplémentaires sur les périodes ultérieures afin de compenser, s'il y a lieu, les
ajustements réalisés.

94 | Changepoint PPM2017



À propos des ajustements de chiffre d'affaires

Boîte de dialogue Ajustement

Champ Description

Champ Forfait, Système
(ou service) du
programme, Projet ou
Jalon

Nom de la fiche pour laquelle l'ajustement a été réalisé.

ChampDate d'écriture Date à laquelle la transaction est reportée dans le grand livre

général.

ChampMontant Ce champ affiche :

• le montant d'imputation pour un livrable ou un jalon,

• le montant d'imputation pour un système, ou

• aucune valeur pour un projet.

ChampChiffre d'affaires Montant du chiffre d'affaires constaté à la date considérée.

ChampMontant de la
tentative

Chiffre d'affaires inclus dans la dernière tentative de

constatation, mais non encore validé.

ChampMontant de
l'ajustement

Montant de l'ajustement.

ListeCompte crédit CA Compte crédit GL pour l'ajustement.

ListeCompte débit CA Compte débit GL pour l'ajustement.

ListeMotif Motif de l'ajustement.

ListeN° de lot Numéro de lot associé à l'ajustement.

ChampDescription brève Brève description de l'ajustement.

Exécution du rapport récapitulatif des ajustements

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 11. Récapitulatif des ajustements.

La vue des critères de filtrage apparaît.
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7. Rapports de constatation du chiffre d'affaires

3. Sélectionnez une date de début et une date de fin pour définir la plage de dates couverte
par le rapport.

4. Cliquez sur OK.

5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

6. Cochez les cases des fiches à examiner.

7. Cliquez sur Actions > Détails.

Le rapport apparaît.

8. Apportez les modifications requises au numéro de lot ou à la date d'écriture.

À propos du rapprochement du chiffre d'affaires
Le rapport Rapprochement du chiffre d'affaires permet de comparer les montants constatés
et les montants effectivement imputés aux clients. Ce rapport affiche également les variances
(Total du chiffre d'affaires – Total imputable).

Si des variances sont relevées, procédez à un ajustement du chiffre d'affaires pour corriger les
montants constatés.

Le compte GL et le centre de coût sont indiqués dans le rapport. Les comptes GL sont
spécifiés pour les forfaits, les systèmes et le temps par programme, et sont associés aux
catégories de dépenses. Les centres de coût sont associés aux départements et aux structures
de coûts. Le centre de coût indiqué est celui associé au département du responsable du
programme ou celui associé à la structure de coûts, conformément aux paramètres mis en
place pour le programme.

Exécution du rapport de rapprochement du chiffre d'affaires

1. Accédez à l'arborescence de la constatation du chiffre d'affaires.

2. Cliquez sur 10. Rapprochement.

Le rapport Rapprochement du chiffre d'affaires apparaît.

3. Effectuez l'une des opérations suivantes :
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À propos du rapprochement du chiffre d'affaires

• Pour afficher toutes les fiches, cliquez sur Actions > Développer tout.

• Pour développer des structures de coûts, des clients et des programmes spécifiques,
cliquez sur le signe + en regard de chaque fiche.

4. Cochez les cases des fiches à examiner.

5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher le rapport détaillé, cliquez sur Actions > Détails.

• Pour afficher le rapport récapitulatif, cliquez sur Actions > Récapitulatif.

Le rapport sélectionné apparaît.

Données présentées dans le rapport récapitulatif du rapprochement

Colonne Description

Client Nom du client.

Programme Nom du programme.

CA constaté Somme des montants de chiffre d'affaires validés pour le

programme sélectionné.

Ajustements Somme des ajustements de chiffre d'affaires pour le

programme sélectionné.

Total du CA Chiffre d'affaires constaté + ajustements.

Montant imputé Montant de toutes les imputations (quel que soit l'état des

imputations) pour le programme, taxes non incluses.

Si la répartition de l'imputation est activée pour un programme,

le rapport inclut les montants imputés pour le programme

principal et pour les programmes secondaires.

Montant non imputé Somme du temps non imputé (heures x pourcentage de chiffre

d'affaires, en cas demise à jour lors de la constatation, 0 dans

le cas contraire) + somme des dépenses, des forfaits et des

systèmes non imputés pour le programme.

Total imputable Montant imputé + montant non imputé.

Variance Total du chiffre d'affaires - total imputable.
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7. Rapports de constatation du chiffre d'affaires

Données présentées dans le rapport détaillé du rapprochement

Le rapport Détails du rapprochement affiche les détails du chiffre d'affaires par client et par
programme. Pour chaque programme, les informations suivantes sont présentées :

• Chiffre d'affaires sur temps et dépenses : temps imputable

• Chiffre d'affaires sur temps et dépenses : dépenses imputables

• Livrables forfaitaires : pourcentage achevé

• Livrables forfaitaires : effort fourni

• Jalons : montant constaté

• Jalons : pourcentage constaté

• Ajustements et autres éléments
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