
PARAPHEUR ELECTRONIQUE

FICHE DE MISE EN PRODUCTION
COMPLETEZ LES INFORMATIONS POUR VOTRE PARAPHEUR
Les zones grisées sont remplissables directement sur le word.
Le reste du document n’est pas modifiable.

	NOM DE LA COLLECTIVITE : 
[bookmark: Texte2]     

	SIRET :
[bookmark: Texte3][bookmark: _GoBack]     

	Nom :
[bookmark: Texte4]     
	Prénom :
[bookmark: Texte5]     

	Fonction :
[bookmark: Texte6]     
	Mail :
[bookmark: Texte7]     

	Indiquez le nom de votre éditeur de logiciel de gestion financière et comptable :  
[bookmark: Texte8]      


[bookmark: _Hlk880191]
Utilisez les tableaux ci-dessous pour indiquer les circuits souhaités (5 maximum), laissez vides les circuits non désirés :

[bookmark: _Hlk880171][bookmark: _Hlk880672][bookmark: _Hlk880230]CIRCUIT FACTURESComme vu dans la fiche explicative, indiquez les coordonnées (Nom, Prénom et adresse mail) de vos acteurs dans le Bureau de visa

	Bureau Emission : 
Logiciel de gestion financière
(Via connecteur)




	Bureau Visa (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte9]     











	Bureau Réception : 
Logiciel de gestion financière
(Via connecteur)




[bookmark: _Hlk881763]CIRCUIT BORDEREAUX COMPTABLES

	Bureau Emission : 
Logiciel de gestion financière
(Via connecteur)


 Comme vu dans la fiche explicative, indiquez les coordonnées (Nom, Prénom et adresse mail) de vos acteurs dans les bureaux :
- Visa (si souhaité)
- Signature



	Bureau Visa (Facultatif) (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte10]     











	Bureau Signature (Nom, Prénom, mail): 
[bookmark: Texte11]     











	Bureau Réception : 
Logiciel de gestion financière
(Via connecteur)






[bookmark: _Hlk2599859]CIRCUIT DOCUMENTS DE MARCHE PDF

Comme vu dans la fiche explicative, indiquez les coordonnées (Nom, Prénom et adresse mail) de vos acteurs dans les bureaux :
· Emission
· Visa (si souhaité) 
· Signature
· Réception

	Bureau Emission (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte12]     









 

	Bureau Visa (Facultatif) (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte13]     












	Bureau Signature (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte14]     












	Bureau Réception (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte15]     















AUTRE CIRCUIT 
Usage du circuit (indiquez l’usage du circuit : Factures ou  Bordereaux comptables ou Documents de marchés PDF) :
[bookmark: Texte16]     
Comme vu dans la fiche explicative, indiquez les coordonnées (Nom, Prénom et adresse mail) de vos acteurs dans les bureaux :
· Emission
· Visa (si souhaité) 
· Signature
· Réception

	Bureau Emission (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte17]     









 
Rappel
S’il s’agit d’un circuit de visa de factures :
· Seul le Bureau Visa doit être complété

S’il s’agit d’un circuit de signature de bordereaux comptables :
· Le Bureau Signature doit être complété
· Le Bureau Visa est facultatif

S’il s’agit d’un circuit de signature de documents PDF : 
· Les bureaux Emission, Signature et Réception doivent être complétés
· Le Bureau Visa est facultatif

	Bureau Visa (Facultatif) (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte18]     











	Bureau Signature (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte19]     











	Bureau Réception (Nom, Prénom, mail): 
[bookmark: Texte20]     










AUTRE CIRCUIT
Usage du circuit (indiquez l’usage du circuit : Factures ou  Bordereaux comptables ou Documents de marchés PDF) :
[bookmark: Texte21]     
Comme vu dans la fiche explicative, indiquez les coordonnées (Nom, Prénom et adresse mail) de vos acteurs dans les bureaux :
· Emission
· Visa (si souhaité) 
· Signature
· Réception

	Bureau Emission (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte22]     








 
Rappel
S’il s’agit d’un circuit de visa de factures :
· Seul le Bureau Visa doit être complété

S’il s’agit d’un circuit de signature de bordereaux comptables :
· Le Bureau Signature doit être complété
· Le Bureau Visa est facultatif

S’il s’agit d’un circuit de signature de documents PDF : 
· Les bureaux Emission, Signature et Réception doivent être complétés
· Le Bureau Visa est facultatif

	Bureau Visa (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte23]     











	Bureau Signature (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte24]     











	Bureau Réception (Nom, Prénom, mail) : 
[bookmark: Texte25]     










