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1. Introduction

1.1. But du document et audience

Ce document s’adresse aux utilisateurs comptables de l'application SAP FI. Il
décrit la gestion de I'archivage des pieces comptables dans SAP.

. Configuration du logiciel

pour le scanner

Pour cela, il faut exécuter le programme EPSON Scan (menu démarrer, sous
EPSON). Les parametres importants sont les suivants :

L EPSON Scan

B Mode:

_EB EPSON SC"BH r-.-1.:.de bureautique
Type dimage
() Couleur () Niveaus de gris {*) Moair & Blanc
Destination
Source du document: | Chargeu - simple Z |
Taile(Z) | A4(210 % 237 ) v
Orientation: © E
Fézalutian:; ‘ |3UU ’ w | dpi
Dption image: | Aucun “
&nalyse de la prionté du débit
Ajuztermentz de limage
Seuil Moir/Blanc[T]: N,

[ ] Optimization du texte

d Aperc ‘ ‘ ﬂ Mumérizer ‘ @‘

’ Aide(H) ] [ Configuration. . ]

’ Fermer[C) ]

En cliquant ensuite sur licéne
I'enregistrement des fichiers :

, vous pouvez également configurer
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& Enregistrement des fichiers

Emplacement

() Mes documents

() Mes images

Mo du fichier [Préfige + numérn de 3 chiffres]

Préfive: 2Can Muméro de début; oo

Format de lmage

Détails: Format du papier: T aille réelle de image
Orientation: Portrait
b arge: [Gauche, Haut]-[ 0.00mm, 0.00mm]
MHombre de pages: Enregistrer toutes les pages danz un fichier
Miveau de compreszion : Comprezsion standard

[ ] Renommer tous les fichiers de méme nam
] Afficher cette boite de dislogue avant la nouvelle numérization
Oueerir un doszier image aprés la numérnzation(E]

Afficher boite de dialogue Ajouter page aprés rum.

el

FParcourirB]...

e (POFCo .

]

Il faut choisir un emplacement ou seront déposé les fichiers PDF. Pour cela
cliquer sur le bouton « Parcourir(B)... » et choisir le répertoire prévu (D:\SCAN en

principe).

Le préfixe indique le nom des fichiers PDF et « Numéro de début » le nombre qui
sera utilisé pour le prochain fichier. Dans I'exemple ci-dessus, le prochain fichier

s’appellera scan001.pdf

3. Numériser une piéce comptable

Il suffit de déposer le document sur le chargeur, face vers le haut et d’appuyer sur le
bouton rectangulaire bleu a I'avant du scanner. Dans la fenétre qui apparait alors,

cliquer sur le « Numériser » :
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£, EPSON Scan

Mode:

s EPSON Scan M ode bureautique w
Type dimage
() Couleur (D) Miveaus de gris (&) Mair & Blanc
D estination

Source du document:

Chargewr - simple

Taile(Z} AH210 % 237 mm) v
Orientation: @ E‘

Riézolution: 300 | dpi
Option image: Aucun “

[¥] Analyze de la priorité du débit

Ajuztements de limage
Seul Moir/Blanc(T): " 110

[ Optimization du texte

gt o,
e .
y )
o ——

[ Aide[H) ] I Configuration... Fermer(C)

Dans le cas d’'un document comportant des agrafes, des tickets collés, trop épalis,...,
il ne faut pas utiliser le chargeur, mais le déposer directement sur la vitre (soulever le
chargeur !) et choisir « Vitre d’exposition » sous « Source du document ».

Une fois la numérisation terminée (aprés une dizaine de seconde), la fenétre
Suivante s’ouvre :

Confirmation ajout de pages

P Mumérization terminée.
\.) Souhaitez-vouz poursuivie la numérization et ajouter
d'autres pages 7

Sélectionnez Modifier la page pour terminer la numérization
et modifier les pages avant d'enregiztrer le fichier.
Sélectionnez Enreq. fichier pour terminer la numérnzation et
enreqiztrer |e fichier zanz modifier lez pages.

Cliquez alors sur « Enreg. Fichier(s) » pour que le fichier PDF soit enregistré dans le
répertoire défini. Le bouton « Ajouter page » permet de revenir a la fenétre
précédente et de scanner un nouveau fichier qui sera ajouté a la suite du méme
fichier PDF (cette option n’est pas tres utile, car plusieurs feuilles peuvent déposées
sur le chargeur!). Le bouton « Modifier page » permet de prévisualiser les pages
scannées en d’en modifier I'ordre.
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4. Archivage en masse des pieces comptables

4.1.

Liste des étapes pour I'archivage des pieces.

Description des différentes étapes a réaliser pour I'archivage des pieces

comptables

1.

Les bureaux de la comptabilité générale et des fonds de tiers
comptabilisent les pieces dans SAP en notant obligatoirement le

numéro de piéces sur les documents.

Une personne utilise le scanner pour numériser les documents relatifs
aux différentes pieces et les sauvegardes obligatoirement avec le
numéro de la piece SAP comme nom de document avec 10 positions et
extension pdf. ######H### . pdf. Si plusieurs documents se rapportent
a la méme piéce, ajouter un petit a,b, etc..
HiHHHHHHAHD . pdf)

N-:um
0100011403, pdf
0100011404, pdf
0100011405, pdf
- 0100011406, pdf
01000114068, pdf
10100011407, pdf
0100011408, pdf
1119000159589, pdf
11900016123, pdf
11900016128, pdf

T R .

Une fois les différentes pieces numérisées et enregistrées dans le
du PC prévu pour

dossier local

Taill=
31 ko
32 Ko
20 Ko
35 Ko
31 Ko
31 ko
31 ko
Fa ko
32 Ko
31 Ko

Tvpe

Adobe Acrobat Doc., ..
Adobe Acrobat Doc., ..
Adobe Acrobat Doc. ..
Adobe Acrobat Doc. ..
Adobe Acrobat Do, .,
Adobe Acrobat Doc, ..,
adobe Acrobat Doc., ..
Adobe Acrobat Doc., ..
Adobe Acrobat Doc., ..
Adobe Acrobat Doc. ..

cela,

lancer

(HHHHHHHE . pdf |

Date de modificatic
27.10,2009 1109
27.10,2009 11:09
20.10,2009 16:05
20.10,2009 15:44
27.10,2009 11:09
27.10,2009 11:09
27.10,2009 1109
27.10,2009 11:06
27.10,2009 11:09
27.10,2009 11:09

la transaction

ZFI_ARCH_PIECE pour effectuer I'archivage des pieces.

La liste ZFI_LIS_ARCH_PIECE permet de contrbler la cohérence des

pieces comptables et des archives.
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4.2. Utilisation de la transaction ZFI_ARCH_PIECE

1) Verifier que l'exercice comptable proposé dans |'écran de sélection
corresponde bien aux différentes pieces. (surtout dans le passage
décembre-janvier).

2) Sélectionner les documents d’archives dans le dossier prévu.

Archivage des piéces comptables

Seélection du dossier archive et archivage

Regarder dans : | [ test_gemini2_200

IArchivage des pigces comptables en masse

|ﬁ| 1) Sélection pieces a archiver .l\ _
.&
|@ 21 Archivage des pigces compt. | Mes documen,
?_‘.'
[
Sélection paramétre comptable Bureau
Socigté UNTY AN,
Exercice comptable 2009 ~"‘/
Mes documen
Cliquer ensuite sur « Ouvrir »
1900016128 pdf"* 0100071403, pdf*' 07 0001 =i} | | Ouperir

3) Puis cliquer :

e

21 Archivage des pieces compt.

0100011403, pdf
010001 1404, pdf
010001 1405, pdf
010001 1406, pdf

0100011407 . pdf
01000114 df

Sélectionner
un goupe de
fichier ou
tout avec
CTRL-A
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Affichage de la liste a I'écran

Archivage des piéces comptable en masse

(& [alFT@ETEn] [Er ] [Elé nE e [Tk [

Archivage des pieces comptables en masse

ST |AR |N |50cwé ]Exe |N0 pigce 'ITyp |Dé5|gnat|0n EntéteiPoste Filename Objet Archive Objetl
0 1 UNRK 2009 0100011403 SA st Marie Francoise Desaules #-40 QASCANest gemini2_200u0100011403. pdf BKPF ZFI_PDF
o0 ‘@ UMY 2009 0100011404 |8A  WstMogrmi Carrel 15/2 DQASCANtest_geminiZ_200M0100011404 pf BKPF ZFI_PDF
ooa ]?’ UNIV 2009 0100011405 SA | Chégue 38017 apprivisionnerment caisse QASCANest gemini2_200u0100011405. pdf BKPF ZFI_PDF
oca W@ UNIV 2009 0100011406 |54 vstville de NEJOTP 1410/ FDT OASCANYest_geminiZ_20010001 1406 pdf BKFPF ZFI_PDF
o3 B UNIV 2009 SA vetwille de NESOTP 14100 FOT QASCANYest_geminiZ_200u100011406a.pdf BKPF ZFI_PDF
oca W@ UNIN 2009 0100011407 |SA  Wstinstitut IPE ventes ouwvrages OASCANest_geminiZ_20010001 1407 pdf BKFPF ZFI_PDF
coa @ UNIY 2009 0100011408 |SA WstSonia vehra F-232 QASCANest_geminiZ_200u0100011408. pdf BKFF ZFI_PDF
oca ‘Q UMYV 2008 1300015983 KR Azote liguide,location stockage + module Optimal /3000538-Carbagas OASCANtest_gemini2_20011 300015389 pdf BKFF ZFI_PDF
oo@ 1@ UNIY 2009 1900016123 KR cours Ecole nationale des Chartes /3000599-Carbagas QASCTANest_geminiZ_20011 900016123 pdf BKFF ZFI_PDF
oca W@ UNI 2009 1900016128 KR  loyer décembre f3000599-Carbagas QASCANest_geminiZ_20001 300016128 pdf BKFPF ZFI_PDF
" sallF 1 UNIY 2009 1999999999 QASCTANest_gemini2_20011999999999. pdf BKFF ZFI_PDF

Vue de détail de la liste

Archivage des piéces comptab

(&) [&a[=F]8[E] =] [ZEE] [S] e a6 =[] [is) @]

Archivage des pieces comptables en masse

Exécute I'archivage de tous les

documents et effectue le lien avec

la piece, ceci pour toutes les lignes
*

avec l'icone

3T |AR |N |Socié__|Exe___|N0 pigce 1Typ |Désignati0n Entéte/Poste

V0 2009 0100011403-S#—wstWare Francoise Desaules X-40

oom UMY 2 11404 SA |vstMoami Carrel 15/2

200 ‘@ UMY 2009 0100011405 = 39017 approvisionnement caisse

oom G URIY 2008 0100011406 |SA |wstville de NESD

00D UrIY 2009 SA  |wstville de NEJOTP 1410/ FOT

o0 ?$ UM 2009 0100011407 5S4 Wstinstitut IPE ventes ouvrages

00D UrIY 2009 /0100011408 SA st SoniaYebra F-232

0@ 5 LRIV 2009 1900015989 KR |Azote liguide location stockage + module Cptimal 13000599-0
s en] “@ 123 cours Ecole nationale des Chartes f30005399- Carhagas
ool G UMY 2009 1900016128 ToveT e J300058%9-Carbagas

19999884999

Lien sur la piece SAP « FB03 »

Indique le nb d’archive existante
pour la piéce. Click pour visualiser
I'archive

Permet d’'activé / désactivé
individuellement I'archivage de

¥,
pieces ou par clic sur
la colonne

La piéce numérisée n'a pas de
correspondance dans SAP et ne
peut étre archivée (par ex. saisie
erroné du nom du document PDF)

Icbne de statut

208 En attente d’archivage

Lo Archive(s) existante(s)

@CO pas de correspondance SAP

1.
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4) Effectuer ensuite I'archivage pour toutes les lignes sélectionnées avec le
de la barre de menu.
5) Une boite de dialogue indique le nombre de pieces archivées.
(Dans I'exemple seul la piece 0100011404 a été marquée pour archivage)
EIE E R E R [ EE EE = ER EE E TR
Archivage des piéces comptables en masse
8T IAH |N ISucié__]E}{e___an pigce ']Tﬁ,rp |Dé5ignatiun Entéte/Poste
0 ] 1 |UMPR 2009 0100011403 5A  WstMarie Frangoize Desaules X-40
O 1 UMK 2000 0100011404 SA Vst Moémi Carrel 152
oo III?InfnrmatiDn
ooa [ e s HonEET T
o Nb pieces archivees 000001
coa P
ool [
com @
% LR | 2009 1900016128 KR |loyer décembre [3000599-Carbagas
o0 i
B0 X UMY 2008 1993999959
La liste est ensuite réactualisée avec le nouveau statut des icones et le
nombre d’archives par piece.
Archivage des piéces comptables en masse
ST |AR |N |Sncié_|E}{e_.|ND piece 'IT'g.rp |Désignatinn EntéteiPoste
A UMM | 2009 0100011403 SA  WstMarie Frangoise Desaules ¥-40
O 1 DN 2008 0100011404 54  WstNoémi Carrel 15i2
Affiche les piéces archivées
0 0 10§ popmmmme e e oo
Expédié le - 7 5E
Factuina Hr 2-352807 UNIVERSITE DF MEUCHATEL
Sre 21 Juillei 2005 SITEL
Cane Poutai 188
= e e
6) Une fois les piéces archivées, il est conseillé de vider le dossier de
stockage des documents scannés sur le PC, car les archives sont
enregistrées dans le systeme SAP.
Version 1.0 10
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5. Contrble de I'archivage

5.1. Utilisation de la transaction ZFI_LIS ARCH_PIECE

La transaction ZFIl_LIS_ARCH_PIECE permet d'effectuer un contréle global
des pieces et des archives. Avec les différents criteres de sélection, il est
possible de cibler les archives a vérifier.

Fl : Liste des piéces archivées

Socigte UNTY

Exercice 2p049

Usernarme DESTOUGHES.|

Type de pigces. a3 =
Date de pigces a2 .11 2004 a3 p2 . 11.2009 E
Date comptahle a3 E
Mo de pigces a3 E
Mo Fournisseur a E
Date archive 28.11.2008 a g1.12.20083 E

[] Afiiche taille archives

Sélection selon test de
liaison des archives.

@ Toutes les pigces
() Piéces avec archives
() Pigces sans archives

P.ex. Utilisateur DTOUCHESJ et pieces saisie le 2.11.2009

Fl : Liste des piéces archivées

Lise de toutes les pieces

Soci |Exe__|Nn pigce |Date Pigce |Date compt |Ty’ Fee |Désignannn Entéte/Poste Montant| Maodif par Madif date |Nh arch|Arch date |AR |Référence

UMY 2008 0100011403 02.11.2008 0211.2008 |SA st Marie Francoise Desaules X-40 47.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 01 27.11.2009 oo@ SJ
UMY (2008 0100011404 02.11.2008 0211.2008 |SA et Noémi Carrel 1512 45.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 01 01122009 oo@ SJ
2,500.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 fuli]

UNIMN 2008 0100011405 0211.2008 02112008 SA Chégue 39017 approvisionnerment caisse an oo 5
UNI 2008 0100011407 |0211.2008 (0211.2008 | SA Vst Institut IPE ventes ouvrages 704.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo a0
UNIN 2008 0100011408 02112008 0211.32008 SA st Sonia Yebra F-232 80.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo @O0 5
UNI 2000 0100011408 |0211.2008 0211.2008 | SA Vst Isabelle Mativo F-308 200.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo @oo S
UNIN 2000 0100011411 |0211.2008 0211.2008 | SA Vst Philippe Juvet F-320 80.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo @oo S
UNIN 2000 0100011412 |0211.2008 0211.2008 | SA st RFSM JDS2009/081 280.00 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo @0 <
UMY 2009 0100014414 02.11.2009 | 0211.2008 |SA st FNS subvention 777275 DESTOUCHES. 02.11.2008 oo a0«

Acces a la
comptable « FBO3 »

piece

Version 1.0 11
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Vue de détail de la liste

Montant| Madif par |Modifdate  |Mbarch|Arch.date  |AR  |Référence

57.00 |DESTOUCHES. 02.11.2009 01 |27.11.2009 oo@ S

45.00 DESTOUCHES. O ~2n0g 02 01122008 o |5

2,500.00 ES. 02.11.2009 ag @D S5
DESTOUCHES. | 02.11.2009 aa. J

DESTOUCHES. | 02.11.2004 0o =

Statut d’archivage

cCca piece = 1 archive
G40 piece > 1 archives
@Cco | piece = 0 archive

Affichage des archives en format PDF

:uments Piéce scannée en format PDF

B EEEE EIEE F EEE B CE ERE]
" [ EE O & @[ |- | Poowwer | ] [ ([ooeoe |-

Doors Computer SA - Avenue de la Gare 2 - CP 290 - 2002 Neuchéte! Fier.ur
d' 0 i]'n ‘ﬂi. f k 5 Tel: +41 32 732 96 60 - Fax : +41 32 732 96 69 - TVA Nr. 145286
Email : xavier@doors.ch - Internet : http://www.doors.ch

Expédié le - 7 SEP. 2009

Facture Nr. 8-393907 UNIVERSITE DE NEUCHATEL
Date : 21 Juiliet 2009 SITEL
Rue Emile Argand 11
Case Postale 158
2009 NEUCHATEL
Date de livraison : 21 Juillet 2008 Contact : r Abdelatit
Adresse de livraison UNIVERSITE DE NEUCHATEL Niréférence : 940475
SITEL .
Rue Emils Argand 11 Viréférence : cde ﬂ'.lail M Baume du 03.07.09 - GBIF
Case Postale 153 Date de commande : 07 Juillet 2008
2009 NSUCHATEL Echéance : A 30 jours, le 20 Aodt 2009
Pos. Quantité N° article * Désignation - G o Prixunitaire  Prix total
— HEWLETT PACKARD ProLiant DL380R G6, 1P X2.4GHz/E5530, 3x
1 1.00 491324-421 2GB PC3-10600R, HPL 2.5" SFF HDD, no CD, 1x PS 460W, Raid 2924.54 2'924.54
P410i/256MB, Rack
2 100 503296-821 HEWLETT PACKARD 460W HE 12V Hot Plug AC Power Supply Kit 206.12 206.12
3 200 384842821 HEWLETT PACKARD HDD/72GB SAS SFF 10k Dual-Port Univ 23707 4T4.14
4 B.00 492620-821 HEWLETT PACKARD HDD/300G8B 2.5" 10K SAS DP 562.06 4'496.48
5 3.00 S500855-321 HEWLETT PACKARD 2GB 2Fo® PC3-10600R-9 Kit 109.39 32847
[ 103 481043-B21 HEWLETT PACKARD Slim 12.7mm SATA DVDRW Optical Kit 109,39 106.39
: - HEWLETT PACKARD iLO Advanced Pack, No Media, single Server -
100 512463-B21 License including 1 year Technical Support & Updates 213 88213
Total hors TV.A 8920.97
- No Compte : CCP 17-2396-6 T-V.A.7.60% 677.99
- Prix SWICO Inclus Montant a payer CHF 9'598.95

Version 1.0
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6. Gestion des documents archivés

La transaction « Afficher piéce » (FB0O3) permet d’acceder et de gérer les documents
attachés a n’importe quelle piece comptable :

= ==
Pigce Traiter Sautil) Autresfonctions  Option  Erwironnement  Systéme  Aide
|@ 2/ 00 Qe SHE B0 a0| e
Afficher piéce : Synthése
|E§ Devize d'afichage |
N pigce! 1900018989 Société UNTY Exercice compt. | 2008
Date pigce B1.12. 20089 Date comptahle 16.12.20089| Période 12
Référence §-395853 M intersoc.
Devize CHF Tt existants
EIERE EE R EHE EE R EE EE ER AT
Sté 1pns|CC:|C|Cumpte IDésignatiDn I MnmamlDeviselwl
LIRS 1|31 30008936 DOORS Computer 5.A. 1,073.10- CHF
2040 31530 Achat micro-info. 1,073.10 CHF
| b | Tun 1y 300 PRl geminit [INs | |7

En cliquant sur l'icéne Vous aurez acces aux documents attachés grace a
cette fenétre :

IE:' Pigce comptable UMV 9000189892009 (] @

6.1. Ajouter un document
Il faut choisir I'option « Archiver Business Document », disponible en cliquant sur

'icbne Q=

ATTENTION : L’option « Créer piece jointe » fonctionne apparemment de la
méme maniére, mais il ne faut pas I'utiliser !!!

Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur « Piece scannée en format PDF » et choisir
le fichier & ajouter sur le disque de votre PC

Version 1.0 13
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6.2. Consulter les documents attachés

En cliquant sur l'icéne , vous obtiendrez la liste des documents que I'on peut
ouvrir avec un double-clic.

6.3. Supprimer un document

Cette fonctionnalité supprime définitivement un document archivé. Elle ne peut étre
utilisée que les personnes autorisées. Pour supprimer, il faut afficher la liste des

documents (voir ci-dessus) et le sélectionner. En cliquant sur I'icone , il sera
d’abord affiché (pour vérification) et en fermant cette fenétre, une confirmation de la
suppression vous sera demandée.

Version 1.0 14
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