JVS-MAIRISTEM

Comptabilité

Comment faire pour ...

Saisir une fiche PES Marché
]

Par essence, la procédure de passation des marchés est allotie : chaque fiche, dans le logiciel correspond ainsi a
un lot de marché.

e chaque fiche représente la contractualisation entre un ou plusieurs acheteurs publics (en déclarant les budgets
concernés dont le pouvoir adjudicateur) et les opérateurs économiques (titulaire, voire cotraitants et sous-
traitants). Chacun de ces protagonistes fera I'objet d'une fiche tiers dans le logiciel.

e des informations doivent obligatoirement étre renseignées sur un point de vue technique et protocolaire :
elles sont signifiées avec le caractere *. Cela s'applique par définition a tous les marchés.
D’autres informations sont interdépendantes selon le contexte : le logiciel effectuera alors des contrdles de
cohérence a I'enregistrement de la fiche.
Enfin, ce n'est pas parce qu'une information n'est pas obligatoire qu'elle n'est pas utile pour qualifier
correctement le marché.

Cette notice explique pas a pas la saisie d'une fiche PES Marché.
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ENREGISTREMENT DES INFORMATIONS
ADMINISTRATIVES DU MARCHE

Positionnez-vous sur le budget concerné principalement par le marché.
Si un marché concerne le budget général de la collectivité et un ou plusieurs budgets annexes, positionnez-vous
sur I'entité relative au budget général.

Marchés > Gestion des marchés PES

Millésime\Webh COMPTABILITE 4.1B Accug > Marchi

Maodification

4 -0 “ &

e Cliquer sur le bouton "Nouvelle Fiche"

Bloc "Informations générales”

Informations générales

Identdiant * 2023-JVS-001 e Pouvoir adrdicateur VS MAIRISTEM SAS (328552187) e =
Objet mobilier i ) .
MNature * 05- Marché Subséquent ~
)

Identifiant de Faccord-cadre T2642320

Mot Classant [ MOBILIER ECOLE| ° Pouvoir adudicateur de FAC COMMUNE DE JYSVILLE (21580147T00189)

Identifiant : Saisissez l'identifiant du contrat.

Il doit étre unique et ne pas avoir déja été attribué a une autre fiche. Les 4 premiers caractéres sont
obligatoirement numériques pour correspondre a une année. Les suivants sont libres (alphanumériques,
caractéres spéciaux tels que / -) dans la limite totale de 14.

Objet : Décrivez synthétiquement I'objet du marché (en 256 caracteres maximum).

Mot classant : Facultatif, il s'agit d'un critere interne pour restreindre la liste des marchés lors des
recherches. Il peut s'agir d'un lien logique entre les différentes fiches d'un méme projet.

Pouvoir adjudicateur : Dans le cadre d’'un groupement d'achat dont vous ne seriez pas le coordonnateur,
sélectionnez I'organisation désignée comme pouvoir adjudicateur (exemple : une centrale d'achat publique,
une autre collectivité territoriale...). .

Créez la fiche tiers correspondante le cas échéant avec le picto l::-t) accessible depuis la liste de recherche.

Nature : Sélectionnez la nature de marché appropriée.
Le choix « Marché subséquent » nécessite de renseigner alors I'identifiant de I'accord-cadre dont il résulte
et le pouvoir adjudicateur qui a établi ce dernier (créez la fiche tiers correspondante le cas échéant).

Identifiant de l'accord-cadre (AC) / Pouvoir adjudicateur : Facultatif, a compléter seulement en cas de
marché avec accord-cadre.
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Bloc "Procédures”

Procédures

o Pazzation * 01- Procédure adapiee hd Modaiés * 01 Ordinaire w CCAG da réfarence 02- FCS. CCAG Fownitures courantes ef prestation: v
Profil achiteur * RBpE Snarchies-publc info! Proposibons rGuos 4 Propositions dermatérialisées Diate de publication s
Date g2 sgnatwe o 010172023/ Signataire DURAND Référence Acta de délégaton D2020-07-0% du 040372023
;s . .
Précisez :

e la procédure de passation : Adaptée ou formalisée (a défaut « autres ») ;
¢ les modalités d'exécution : Ordinaire, a bons de commande ou a tranches.
A noter : le choix « 03 : A Tranches » ou « 04 : A Tranches Et Bons De Commandes » active la possibilité de
saisir le détail des tranches conditionnelles en bas de fiche.
DD Consultez aussi le CFP «PES Marché - Gérer des tranches conditionnelles ou optionnelles ».
¢ le cahier des clauses administratives générales (CCAG) auquel se réfere le contrat ;
e |'URL de votre profil d'acheteur (le champ est pré-renseigné avec l'information complétée dans vos
parametres généraux) ;
DD Consultez aussi le CFP «Mise en place du PES Marché ».
¢ le nombre de propositions recues, dont le nombre de propositions dématérialisées ;
¢ |a date de publication des données essentielles sur votre profil d'acheteur si vous continuez a les publier
depuis votre profil.
DD Consultez aussi le chapitre «Emettre un flux PES Marché».

Saisissez la date de signature du marché par la personne physique représentant le pouvoir adjudicateur.
Précisez le nom de cette personne et la référence de I'acte administratif de délégation.

Bloc "Conditions d'exécution du marché"”

Conditions d'exécution du marché
- = Maontant ferme ’ ) Montant estimatit
Reconductian 01- non reconguctile w J
@D.Jréa en mots 12 o:ﬂé-e possible * 12 @ela: 2 garantis Maondant HT nodifié

Date de notfication * or01z023 M) Montant TVA notifié
Début du marché 010120230 Manftant TTC notifié
Début dexacution m

Moniant HT prévisionnel

° Spécifiez le caractére du marché.

Indiquez la durée en mois du marché. Si la durée n'est pas un nombre exact de mois, arrondir au nombre
entier supérieur.
Exemple : 1 mois pour "1 jour", 1 mois pour "3 semaines” et 2 mois pour "1 mois et 3 semaines".

Pour les marchés a reconduction tacite, vous indiquez directement la durée toutes périodes de
reconduction comprises.

Par exemple : pour un marché d'un an reconductible tacitement 3 fois, vous indiquez 48 mois , c'est-a-dire
(1 an + (3 x 1an))x 12 mois.

Indiquez la durée possible en mois du marché : c’est la durée toutes périodes de reconduction possibles
comprises (tacites ou expresses), toutes tranches conditionnelles ou optionnelles comprises.
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e Indiquez le délai de garantie exprimé en mois, le cas échéant. Si ce champ est renseigné, il faudra indiquer
les modalités des retenues de garantie qui doivent s'appliquer sur les paiements dans les conditions
d’exécution des opérateurs, voir ci-apres.

e Renseignez les dates :

e La date de notification : c'est la date a laquelle le titulaire du contrat a réceptionné la copie du marché
signé.

e La date de début du marché : par défaut, il s'agit de la méme date que la notification (sauf mention
spécifique dans I'acte d’engagement).

e La date de début d'exécution du marché : c'est la date du début d'exécution des prestations. Par défaut,
il s'agit de la méme date que la notification mais elle peut étre postérieure aux 2 dates précédentes en
cas de stipulation contractuelle (date de I'ordre de service ou notamment dans les marchés a bons de
commande par exemple). La donnée est donc facultative car I'événement peut ne pas étre survenu lors
de la saisie.

En résumé : Date de notification < Date de début du marché  Date d’exécution.
@ Précisez si les montants notifiés du marché qui vont étre renseignés sont fermes ou a caractere estimatif.

Les zones montants HT, TVA, TTC notifiées sont indicatives et seront alimentées avec le détail saisi par la
suite.

Bloc "Compléments”

Complémeants

Ligu Texécution * JUSVILLE @ Code ™ 29200 Type*  01- Code postal w
= Panalités de retard prévues au contrat

Code CPV Principal *  25244200-5 @ (*) mowilier urbain en plasbque @ _J = . =
- [ utilisation de 1a cante achal

) — [ Mise en oewvre da la clause sociala

CPV Supplémentaires ¥
ot Mize en pewve 02 3 cause environnementale
)
o Twpa groupamant Il‘]l- Aucun groupement >
\x) Nb dentreprises groupdes

Renseignez le lieu d'exécution en mentionnant le territoire ou sera principalement exécuté le marché.
L'échelle va de la commune au pays.

Apres avoir indiqué le libellé, il convient d'indiquer le code géographique associé et son type.

Par exemple : le code postal ou le code INSEE pour une commune.

en saisie assistée ou a partir de la liste simple référencant la nomenclature 2008.
Si le code est toutefois inexistant en base de données, votre saisie sera ajoutée lors de I'enregistrement.
Facultativement, et le cas échéant, vous avez la possibilité de préciser 3 codes CPV supplémentaires.

Indiquez, dans un but statistique, I'applicabilité de pénalités de retard, I'utilisation de la carte d'achat, la

mise en ceuvre de la clause sociale et de la Mise en ceuvre de la clause environnementale.

Dans le cas d'un groupement d'opérateurs économiques (qui seront identifiés plus tard dans la saisie),
Indiquez si le type de groupement est "conjoint” ou "solidaire". Précisez le nombre d'entreprises groupées.

e Renseignez le code CPV principal (vocabulaire commun pour les marches publics de I'Union Européenne)
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Bloc "Ventilation"

La saisie va a présent se découper par acheteur / budget. Cela permet de gérer les cas les plus complexes (marché
multi-acheteurs dans un groupement d'achat, marché multi-budgets) tout en restant lisible pour les cas « mono-
acheteur, mono-budget » qui sont les plus simples dans la représentation des données.

Cas d'un marché "mono-budget, mono-acheteur”

Ventilation @
Achetaur ou budget COMMWUNE - BUDGET GENERAL SIRET 3285218700000 [ Principal WP I Transmetteur
Mantant HT notifié 55 000,00 Martant TVA notifié ontant ferme () ) Montant estimatif Montant prévisionnel
Montant HT Montant TVA
nsérer un opérateur

Supprimer acheteur|

Codmr_gz « Transmetteur » pour indiquer que cette fiche fera I'objet de transmission PES.
Du Consultez aussi le chapitre «<Emettre un flux PES Marché».

Indiquez si les montants exprimés seront fermes ou estimatifs.

Renseignez le montant HT prévisionnel qui correspond pour cet acheteur au montant estimé du projet
toutes reconductions comprises, toutes tranches comprises. Il est informatif et facultatif. Il devra étre égal
ou supérieur aux montants saisis en détail par opérateur.

fiche, le SIRET doit étre renseigné.
En cas de groupement d'opérateurs, vous commencez par saisir le mandataire qui sera donc typé
« titulaire ».

Vous avez la possibilité de créer un nouveau tiers depuis les listes via le pictogramme k‘!‘) —
En liste simple, vous avez accés a la modification du tiers en surbrillance via le pictogramme '/
pour fiabiliser les données existantes (SIRET, coordonnées, déclaration éventuelle d’'un nouveau

e Avec le menu == , choisissez |'action « insérer un opérateur » pour sélectionner le tiers titulaire. Sur sa

RIB...).
Ventilation
Acheteur ou budget COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL SIRET 32855218700069 [ Principal [ Transmettewr
Montarit HT nodifié Montant TVA noti Montant ferme rL\J Montant estimatit  Montant prévisionnel =

Maontant HT Montant TVA

JVE MAIRISTEM SAS (965) 01- Titulaire du marché v =1_ -
Insérer un sous traitant
Info. Opérateur

Conditions d'exécution

= O B B @ @ o e e s

Consultabion  Toules ks Bons de Deémalbnaisstion Bordersau de prix unitaire
srpihibe pibces commarde Engagenwots  Factures  Mownements Pces joesies  PESMarché Supprimer lopérataur

@ Renseignez le montant notifié HT des prestations relatives a cet opérateur
(en déduisant le montant qui sera réalisé par les sous-traitants a paiement direct s'ils sont déja connus).

a Renseignez le montant de la TVA : il correspond & la TVA des prestations de cet opérateur cumulée & celles
de ses sous-traitants ayant optés pour le régime de l'autoliquidation. Voir ci-apres la saisie des sous-
traitants.
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En cas de groupement solidaire, indiquez sur le titulaire le montant HT total des prestations que les
membres du groupement s’engagent solidairement a réaliser, sauf si vous avez le montant et la
répartition détaillée des prestations que chacun des membres du groupement s’engage a exécuter et
a facturer.

Vérifiez et ajustez les infos opérateurs

Opérateur : JVS MAIRISTEM SAS (965) - Titulaire

e Avec le menu == associé au titulaire, vous accédez successivement aux fenétres suivantes :

Sélectionnez le RIB sur lequel = ciite ]
s'effectueront les paiements (la zone = nom JVS MAIRISTEM SAS (985)
est pré-remplie avec la référence par = pranom Compl.
défaut de la fiche tiers). Identifiant 32855218700099 Mat 01 SIRET » Réf. 01151
Catéegorie 50 Personnes morales di v Mat. jur 03 : Sociéte. v
Dans un groupement solidaire, il y = Rreéfbang FR7630087337800001918600121(JVS MAIRISTEM SAS) .;3)@
a généralement un RIB spécifique @ aq4; 1
au nom du groupement. Adr. 2 7 ESPACE RAYMOMND ARON
Adr. 3 [JCode rés.
Cliquez sur OK pour confirmer. CP 51111 Vile CHALONS-EN-CHAMPAGNE CEDEX | Pays

Renseignez les conditions d’exécution
de l'opérateur

e La forme et la variation du prix sont 2 [ LR ALY

champs obligatoires a tous les (965)
marchés. ASTEHES prEstaty

En précisant une forme de prix Regime delavance 01- Aucune v
«révisable » vous pouvez accéder a la  Pourcentage de l'avance

saisie du montant des révisions. Montant de Favance

DD Consultez aussi le chapitre
«Suivre les révisions de prix d'un

Type de garantie liée & lavance w

Montant de garantie de 'avance

marché».
Date de réception de l'avance E
e Les informations de type et taux de [Fame du prix () 02 Forfataire v
garantie sur le marché doivent étre fyariation de prix () 04- Ferme vp
Complétées Si vous avez renseigné ‘Type de garantie sur le marché lD1—Aucune VI®
un delai de garantie en amont. Tauw: de garantie sur le marché
Montant de la garantie du marché
e En cas d'usage d'une caution p.. . sception de la garantie m @
solidaire et personnelle ou d'une
GAPD, vous pouvez indiquer la date “
de réception du document le
justifiant.

Cliquez sur OK pour confirmer.
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Les indices de référence

Renseignez les informations relatives . ——
aux calculs d'actualisations et de ’ Indices de Reference : JVS MAIRISTEM SAS ‘
révisions de prix le cas échéant :

indice, valeur et date de référence, “m

formule. (=)  syntec 275,100 01-2023 P1=p0"S1/S0

La date se saisit sur le format Mois-
Année avec 2 chiffres pour le mois et
4 chiffres pour I'année.

Vous pouvez entrer plusieurs lignes
d'informations avec le picto (4]

Cliquez sur OK pour confirmer.

La répartition annuelle

La répartition annuelle est une saisie facultative Répartition Annuelle : JVS X
iti u u isi ultativ _
a portée interne (information non transmise MAIRISTEM SA...

dans les flux PES). Maontant & Répartir 59 000,00

Elle est opportune pour un marché couvrant Reste & Repartr

plusieurs exercices comptables et dont la "

totalité des crédits n'a pas été inscrite sur Annce
I'année courante (exemple : marché associé a 2023 49 000.00

une AP/CP, marché de fonctionnement @
reconductible...). 2024 10 000,00

e Répartissez le montant HT sur les différentes 2023

années (les années proposées sont déterminées 2026

en fonction de I'année de début et la durée du

marché, avec 2 exercices de souplesse pour “
gérer des retards entre I'exécution du marché et
la liquidation comptable).

L'évaluation du controle du disponible et la création de I'engagement comptable seront alors
& évalués a hauteur de ces montants, exercice par exercice.
Les montants saisis dans cet écran peuvent étre modifiés a tout moment, librement et
indépendamment des événements qui pourront survenir pendant I'exécution du marché.
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Cas de groupements d'opérateurs

Répétez les étapes e e

Effectuez a nouveau l'action "insérer un opérateur" en recherchant et complétant les informations des
autres membres du groupement, l'un aprés l'autre, en cohérence avec le nombre d'entreprises
groupées.

Typez ces tiers récupérés en "co-titulaire".
Indiquez un montant si vous ne l'aviez pas globalisé sur le titulaire (généralement dans le cas des
groupements conjoints).

) —_— [T;,pe groupement 02- Groupernent solicaire VI
) Nb Fontiepises groupees
Ventilation
Acheteur ou budget COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL SIRET 3285 9 [ Principal P72 Transmetteus
Mortant HT notifié 59 000,00 Montant TVA notifié 11 880,00 Montant forme () ) Montant estimatif Montant prévisionnel =
Montant HT Montant TVA
JVS MAIRISTEM SAS (965) 01- Tulaire du marcheé v 59 000,00 11 880,00 E
FRANCE SARL (1833) 02- Co-traitant w o =

Cas des actes de sous-traitance

S'il y a déja un ou plusieurs sous-traitants a paiement direct connus lors de cette saisie initiale,
ajoutez-les avec le menu == / « Insérer un sous-traitant » associé au titulaire ou co-traitant

concerné.
Ventilation
Acheteur ou budget COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL SIRET 3285521870006% [ Principal Transmetieur
Montant HT noifié 61 000,00 Mantarit TVA notifié 11 880,00 Montant femme {) Montant estimatit  Mantant privisionnel =
Maontant HT Maritant TVA
JVS MAIRISTEM SAS (965 01- Titulaire du marcha ¥ 49 000,00 11 830,00 — @
706 PROD ASS0 (5111) 03 Sous-traitant w @ 10 000,00 @ N acte |01 =

2M FRANCE SARL (3833) 03~ Sous-traitant w 2 000,00 N* acte |02 — @

Renseignez le Montant HT.
Renseignez également le Montant TVA si le sous-traitant n‘opte pas pour le régime de
I'autoliquidation.

Renseignez un n° d'acte de sous-traitance, sur 2 chiffres, compris entre 01 et 99. Attention, un
numéro ne peut étre utilisé qu'une seule fois par fiche.

Mentionnez le cas échéant la pratique Conditions d'exécution 1688
de l'autoliquidation de la TVA via la

coche accessible dans les conditions
d'exécution du sous-traitant.

Nature des prestations

Régime de ravance 01- Aucune v I Autoliquidation de TVA

La saisie se poursuit dans les cas suivants :

. Marche multi-budgets ou multi-acheteurs :

DJConsuItez aussi le chapitre «Maitriser les marchés multi-budgets ou multi-acheteurs».
. EX|stence d'une tranche conditionnelle ou optionnelle

DJConsuItez aussi le chapitre «Gérer les tranches conditionnelles ou optionnelles».
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Interco\Web  COMPTABILITE 4.1B Accueil >
e Enregistrez votre saisie. -H] v B ,O

L’enregistrement sera effectif si toutes : Fiche en préparation. (Statut : Initialisation e
9 Etat  O1-Enpréparation v | po adndrer le flux PES Marché initial relatif a |

les données nécessaires sont renseignées.

Informations générales

Identifiant * 2023-2001-4

Certains manques de cohérence n‘empéchent pas l'enregistrement en base de données mais
empécheront de poursuivre les traitements tant qu’ils ne sont pas résolus par une saisie
complémentaire.

+ Opérateur Sous Traitant : 1688

« |dentifiant national de 'opérateur économique. Obligatoire. Texte de 9 & 100 caractéres

+ Adresse du tiers: Code postal obligatoire

Voulez-vous enregistrer les modifications 7
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AJOUT DE PIECES JUSTIFICATIVES SUR UN MARCHE

Vous pouvez joindre a la fiche administrative enregistrée toutes les pieces justificatives utiles de passation (acte
d'engagement, CCAP, BPU, GAPD...) et d'exécution (un ordre de service par exemple).

i T

= M @ O

Consultation  Toutes les Bons de
simplifige pigces commande Engagements Factures  Mouvements Piéces jointes

a Cliquez sur le pictogramme "Pieces jointes" en pied de page

Récupérez le document
sur votre ordinateu r Interco\Web  COMPTABILITE 4.18 Accueil > Marché > Piéces jointes

4 v
Saisissez une
description lorsque le Général
nom du fichier n'est pas Nom ® -0

Description (w)

évocateur.

Nature  Awcune -
° Décochez «A

transmettre en

trésorerie» si ce T
document reste interne

a la collectivité et n'est

Transmission PES : aucun

pas utile pour le visa Fichier e

des dépenses hin ,
. s N Idensifiant unigue o (¥
I n herentes a d es o Atransmetire en Trésaorene Date de transmassion en Trésarere (s £
mandats de marché. Support 01 Support électronique v Type  Piéce contractuelle Ma ~

[ Transmetire uniquement les références

Ne modifiez pas le type « Piéce contractuelle Marché (009) : ce typage permettra la bonne prise en
charge dans les flux PES Marché. Pour mémoire, vous n’aurez pas a transmettre ou a référencer ces
documents sur les mandats de paiement !

a Validez et répétez la procédure pour les différents documents utiles.

Exemples de pieces jointes pouvant étre référencées dans un flux :

I'acte d’engagement et ses éventuelles annexes intégrant les dernieres modifications opérées par avenant ;

le cahier des clauses administratives particulieres (CCAP) et ses éventuelles annexes ;

le cahier des clauses techniques particulieres (CCTP) et ses éventuelles annexes ;

le cahier des clauses administratives générales (CCAG) applicable aux prestations objet du marché (si celui-

ci vise ce cahier) ;

e le cahier des clauses techniques générales (CCTG) applicable aux prestations objet du marché (si celui-ci
vise ce cahier) ;

e les actes spéciaux de sous-traitance et leurs avenants, postérieurs a la notification du marché dit « DC4 » ;

I'offre technique et financiére du titulaire.
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PASSAGE DANS L'ETAT "CONTRAT EN COURS™

A ce stade, vous pouvez encore librement intervenir sur chaque élément de saisie.

Vérifiez votre saisie.

Interco\Web  COMPTABILITE 4.18 Accueil > Marché

10 B O =

b on priparation. (Statut : infdaisation er cours) o
Etat | 01- En préparation ~ R généres le flux PES Marché initial ralatil & 1a notification du marché, changez Fétst de la fiche en 02 - Cantrat en cours’
01- En préparation
02- Contral en cowrs

Informd 03- Garantie non levée ‘

| 04 Clbturd |
Identifiant * 2023-2001-4 Pouver adjudicateur )
Objet * tEst 0
Mature * 01- Marché w
L'existence d'un accord.cadre est 3 renseigner
hbot Classant pour les marchés subséguents (nature 05)

G Basculez la fiche dans I'état « 02 - Contrat en cours ».

Consultez le bandeau de la fiche marché qui récapitule le contexte.
Vous avez encore la possibilité de revenir a I'état « 01- En préparation » pour ajuster la saisie.

° Validez.
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