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Description

Le processus de Comptes fournisseurs gére les factures fournisseurs depuis leur réception
jusquau paiement. IL commence lorsqu'un demandeur soumet une demande de paiement
apres avoir recu une facture. Léquipe Finance examine et analyse la demande afin den
vérifier lexactitude et la conformité.

Si le montant de la facture dépasse 100N$, une autorisation du responsable est requise. Une
fois la demande approuvee — ou si aucune approbation n'est nécessaire — le paiement est
programmé. A la date d'échéance, le systéme exécute le paiement et cléture le processus.

Le flux intégre eégalement la gestion des exceptions (par exemple, absence dapprobation) et
des contréles de délai afin de garantir que les paiements sont effectués dans les temps.

25/04/2025 07:16 3



COMPTES FOURNISSEURS

Diagramme
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4[ TACHES ET EVENEMENTS ]

Comptes fournisseurs

Le processus de Comptes fournisseurs gére les factures fournisseurs depuis leur réception
jusquau paiement. Il commence lorsquun demandeur soumet une demande de paiement
apres avoir regu une facture. Léquipe Finance examine et analyse la demande afin den
veérifier lexactitude et la conformité.

Si le montant de la facture dépasse 100N$, une autorisation du responsable est requise. Une
fois la demande approuvee — ou si aucune approbation n'est nécessaire — le paiement est
programmé. A la date déchéance, le systéme exécute le paiement et cloture le processus.

Le flux intégre également la gestion des exceptions (par exemple, absence dapprobation) et
des contréles de délai afin de garantir que les paiements sont effectués dans les temps.

Facture fournisseur recue

Exécutant
Demandeur

L'évéenement de début "Facture fournisseur recue” marque le lancement officiel du
processus de Comptes fournisseurs.

Cet événement est déclenché lorsqu'une facture est recue de la part d'un fournisseur, que
ce soit par e-mail, courrier postal ou via un systeme d'échange de données informatise (EDI).
La réception de cette facture initie le processus interne de validation, dapprobation et, en fin
de compte, de paiement du montant du.

A ce stade, aucune action humaine n'est requise — le systéme ou le processus se contente

denregistrer larrivée d'une nouvelle facture a traiter. Cet événement permet de définir un
point de départ clair et tragable pour lensemble du flux de processus.
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Soumettre une demande de paiement

Exécutant
Demandeur

La tache "Soumettre une demande de paiement” représente la premiére activite utilisateur
du processus de Comptes fournisseurs.

A cette étape, lemployé ou le demandeur ayant regu la facture fournisseur soumet une
demande formelle de paiement. Cela se fait généralement en saisissant les informations
relatives a la facture dans le systéme comptable ou I'ERP de lentreprise, telles que :

e Nom du fournisseur

¢ Numeéro et date de la facture

e Montant du

e Réference du bon de commande (le cas échéant)
e Description des biens ou services

Lobjectif de cette étape est de sassurer que toutes les données nécessaires liees a la
facture sont correctement renseignées et transmises a l'étape suivante pour validation et
approbation. Le systéeme peut effectuer une validation de base (champs obligatoires,
vérification de doublons, etc.) avant de transmettre la demande.

Analyser la demande de paiement

Exécutant
Finance

La tache "Analyser la demande de paiement” est réalisee par un membre de léquipe
Comptes fournisseurs.

Lors de cette étape, la demande de paiement soumise est examinée en détail afin de verifier
que toutes les informations requises sont correctes et conformes aux politiques internes.
Lanalyse comprend notamment :
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e La vérification des détails de la facture (montant, fournisseur, date)

e Le contréle de la correspondance entre la facture, le bon de commande et la réception
des marchandises (rapprochement a trois niveaux)

e La vérification que la facture n'est pas un doublon et quelle na pas déja éteé payée

e La validation des données fiscales, en sassurant de leur exactitude et de leur conformité
avec la reglementation en vigueur

e La vérification des conditions de paiement et des échéances

En cas d'incohérences ou d'informations manquantes, la demande peut étre renvoyee au
demandeur pour correction. Si tout est conforme, le processus se poursuit vers létape
dapprobation.

Autoriser le paiement

Exécutant
Responsable

La tache "Autoriser le paiement” est effectuee par une personne habilitée, comme un
responsable ou un contréleur financier.

A cette étape, lapprobateur examine les détails de la demande de paiement afin de vérifier
leur conformité avec les politiques de lentreprise et les limites budgétaires. En fonction du
montant de la facture, lapprobateur peut sassurer :

e De la validité de la demande

e De la légitimité du fournisseur

e De la présence des références du bon de commande
e De lajustification du paiement

Si tout est conforme, le paiement est officiellement autorise, ce qui permet au processus de
passer a lexecution. Dans le cas contraire, la demande peut étre rejetée ou renvoyeée pour
clarification.
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Attendre le paiement programmeé

Exécutant
Finance

La tache "Attendre le paiement programmeé" représente une pause dans le processus,
durant laquelle le systéeme ou léquipe financiere attend que la date de paiement prévue soit
atteinte.

Une fois la facture vérifiée et confirmée comme ne nécessitant pas d'approbation manuelle,
elle est mise en file dattente pour une exécution automatique du paiement selon les
conditions convenues (par exemple : Net 30, Net 45).

Pendant cette période, aucune action nest requise, sauf en cas de modification (litige sur la
facture ou mise a jour des conditions de paiement, par exemple). Cette phase dattente
permet de sassurer que les paiements sont effectuées a temps, mais pas de maniére
anticipée, ce qui optimise la gestion de la trésorerie.

Exécuter le paiement

Exécutant
Finance

La tache "Exécuter le paiement” correspond au moment ou la demande de paiement
approuvée est traitée et ou les fonds sont transférés au fournisseur.

Selon la configuration du systéme, cette étape peut étre automatisée ou nécessiter une
intervention manuelle. Le paiement peut étre effectue par:

e Virement bancaire
e Emission de chéque
e Systeme de paiement électronique (ex. : SEPA, SWIFT, ACH)

Le systéme enregistre la transaction, genére une référence de paiement, et peut envoyer
une confirmation a la fois au demandeur et au fournisseur.

Cette étape est essentielle pour garantir lexactitude financiére et fait souvent lobjet d'un
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suivi daudit et de controles internes.

Paiement effectué

Exécutant
Finance

Lévénement de fin "Paiement effectué” indique lachévement réussi du processus de
Comptes fournisseurs pour la facture en cours.

A ce stade, le paiement autorisé a été exécuté et les fonds ont été transférés sur le compte
du fournisseur. Le statut du paiement est mis a jour dans le systeme comptable ou I'ERP, et
une confirmation peut étre envoyée au demandeur ou conservée a des fins daudit.

Cet événement signifie que la facture a été entierement traitée et cléturée, garantissant que
les enregistrements financiers sont a jour et conformes aux exigences de reporting internes
et externes.

Date de paiement atteinte

Exécutant
Finance

Léevénement conditionnel de bordure intitulé "Date de paiement atteinte" est attaché a la
tache Attendre le paiement programmeé.

Cet événement surveille une condition métier : vérifier si la date actuelle correspond a la
date de paiement prévue pour la facture.

Lorsque cette condition est remplie (cest-a-dire quiil sagit du jour de paiement prévu), la
tache dattente est interrompue et le processus passe directement a Exécuter le paiement.
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Cet événement garantit que les paiements sont effectués conformément aux conditions
convenues (par exemple : Net 30, Net 60), sans necessiter diintervention manuelle. Il agit
comme un déclencheur permettant de lancer la tache de paiement dés que les conditions
de délai sont respectées.

Paiement refusé

Exécutant
Responsable

Léevénement de fin "Paiement refusé” indique que la demande de paiement a été examinée
et explicitement rejetée lors de la phase dautorisation.

Cette décision peut découler de plusieurs raisons, telles que :

Non-conformité avec les politiques financiéres internes

Informations de facture incorrectes ou incompletes

Activité suspecte ou non autorisée du fournisseur

Documentation manquante ou absence de réference au bon de commande

Lorsque cet événement est déclenché, le processus se termine pour la demande en cours,
et la facture n'est pas programmeée pour paiement. Dans de nombreuses organisations, un
refus peut également générer une notification au demandeur ou initier un processus distinct
de correction ou de recours (en dehors du présent flux BPMN).

Délai d'autorisation - 3 jours

Exécutant
Responsable

Léevenement limite de temps interruptif intitulé "Délai dautorisation - 3 jours" est attache a la
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tache Autoriser le paiement.

Cet événement est déclencheé si la tache dautorisation n'est pas terminée dans un délai de
trois jours calendaires. Il permet d'éviter que le processus de paiement ne reste bloquée en
raison d'un retard d'approbation.

Lorsque le délai est dépasse, la tache dautorisation en cours est interrompue, et le
processus se poursuit en contournant lapprobation manuelle pour aller directement a la
tache Attendre le paiement programme.

Ce mécanisme est particulierement utile dans des contextes sensibles au temps, ou les
paiements doivent étre traités rapidement pour éviter des pénalités, des retards ou un
risque pour la réputation. Dans un systéme réel, il peut également étre associé a une alerte
ou une procédure descalade.
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4[ PARTICIPANTS ]

Demandeur

Le demandeur est généralement lemploye ou le représentant d'un service qui initie le
processus de paiement en soumettant une demande de paiement.

Ce role est responsable de la fourniture de toutes les informations nécessaires liees a la
facture, telles que les détails du fournisseur, le numéro de facture, la référence du bon de
commande et la justification de la dépense.

Le demandeur peut eégalement confirmer la réception des biens ou services et répondre aux
questions durant le processus de validation.

Finance

La ligne d'eau "Finance" représente l'équipe Comptes fournisseurs ou le service financier
en charge de la gestion des factures fournisseurs et des paiements.

Ce groupe est responsable de :

e \erifier et analyser les demandes de paiement

e Controler la validité des factures et leur conformité

e Exécuter ou programmer les paiements

e Garantir lenregistrement correct dans le systeme financier

Ils assurent également le suivi des échéances et déclenchent des actions en cas de retards
ou dexceptions.

Responsable

25/04/2025 07:16 12



COMPTES FOURNISSEURS

Le responsable est lapprobateur désigné ayant lautorité pour valider les demandes de
paiement dépassant un seuil défini (par exemple, 100Neuros).

Ce role garantit que les dépenses sont justifiees, conformes aux budgets et respectent les
politiques de lentreprise.

Le responsable peut approuver ou refuser la demande de paiement. Un manque
dapprobation dans les délais peut déclencher des mécanismes descalade ou de
remplacement.
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