Plan d’Action Prélèvements 2017 – 2018
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Prélèvement des cotisations
Synoptique général
2 phases très distinctes 
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Remarque importante :
Le Groupe doit disposer de l’application de La Banque Postale  «OPnet » , de ses codes d’accès et avoir testé le bon accès à l’application avant de lancer la phase 2

1ère Phase 
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Code  couleurs : 
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Tâche effectuée en dehors de  l’application MonANR  
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Tâche effectuée dans l’application MonANR
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* Demander son RIB a I'adhérent qui opte pour le prélévement

Envoi du mandat
adhérent
pour signature

nregistrament
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lePC

* Aréception du RIB, enregistrer dans MonANR les éléments du RIB \
* Bloc Banque : Compléter les zones adéquates .
(Case Modifier, Cocher case préléevement, date=date de saisie en général, banque,
Rib,.puis Enregistrer).I'IBAN s'affichera alors automatiquement..aprés
|'enregistrement )

Bloc Mandat SEPA . (Le mandat est pour le moment invalide .. ) Clic sur "Nouvelle
Révision" . . lancemement du télechargement du mandat clic sur "ouvrir"
..apparition du mandat a I'écran . Imprimer le mandat SEPA .

* Envoyer le mandat ainsi imprimé a I'adhérent pour signature. ( signature de
I'adhérent obligatoire )

* Auretour du mandat signé par I'adhérent, le scanner puis |'enregistrer dans votre
PC dans un dossier spécifique nommé "Mandats SEPA "

eSaisie du mandat SEPA dans MonANR . Bloc Mandat SEPA . Clic sur “Envoi de Révision". )
Aller chercher le mandat dans le dossier spécifique de votre PC le sélectionner . Clic sur
bouton "ouvrir " .Les 3 boutons "Nouvelle Révision", "Envoi de Révision", "Derniére Révision
" apparaissent alors dans le bloc Mandat SEPA .
Fin des opérations pour cet adhérent . Le mandat SEPA est alors valide )
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Code  couleurs :
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Tâche effectuée en dehors de  l’application MonANR
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              Tâche effectuée dans l’application MonANR             
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              Tâche effectuée dans OPNet 
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Tâche effectuée dans le compte bancaire du Groupe
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Bouton « Roue Crantée» pour télécharger le fichier xml 
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* Controler en particulier la valididté des mandats
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* Ouvrirle bordereau Clic sur le bouton "Générer"
* ladate de la génération s'inscrira dans la zone Généré du bordereau .
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* Ouvrirle bordereau  Clic sur le bouton "Roue Crantée "
* Le fichier xml va se télécharger
* Enregistrer ce fichier qui sera de la forme "ANRxxx.ANNEEENCOURS.NUMERO

ORDRE.xml " sur votre PC dans un dossier spécifique a créer et nommé
"Fichier XML" afin de le retrouver aisément
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Transfert de remises
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it * Via le bouton Parcourir selectionner le fichier Xml dans votre PC . Puis touche
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 Edition du bordereau de confirmation dans OPNet

o L'enregistrer dans votre PC dans un dossier spécifique nommé "Bordereau de
Confirmation"

* Signer le bordereau

* Le renvoyer a La Banque Postale sur adresse mail dédiée
Etape obligatoire et primordiale

Envoi du borderau
de confirmation

signé dans OPNet

* Ouvrir le bordereau de prélévement . Modifier puis
* Cocher la case "Envoyé" puis Enregistrer





Au jour J de la date d’exécution du prélèvement : 
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* Aujour de date d'execution ou le lendemain vérifier sur le compte
ccp du groupe l'imputation du montant des 2 fichiers (First et Rcur) de
prélevements. (1seul fichier la 1ére année celui des First)

* Noter au passage les rejets qui vont apparaitre

J

~

* Pendant plusieurs semaines contréler le compte pour noter les éventuels
rejets pouvant apparaitre .

¢ Noter les adhérents concernés par ces rejets

J







[image: image18.png]* Ouvrir le bordereau de prélévement . Modifier .

* Retirer lesrejets du bordereau : Décocher a droite en colonne Confirmé la
casede |'adhérent concerné .

* Passer le bordereau en phase cloturé Cocher case "Cloturé” Puis Enregistrer )

* S'assurer qu'aucun autre bordereau n'est en attente d'export sinon faire
I'export de cet ou de ces autres bordereaux auparavant

© Lancer I'export du bordereau de prélevement .

* TransférerI'export dans Ciel comme pour tout autre export .






Fin des opérations de prélèvement pour votre Groupe pour cette année.

L’essentiel est déjà préparé pour l’an prochain par le biais de la majorité des mandats déjà saisis et de la précieuse expérience déjà acquise !! 
Pour plus de détails sur chaque opération, vous reporter sur les documents suivants :
- Guide du prélèvement 
- Guide utilisateur MonANR  Métier V11
- Note ANR info 15 - 13 

Et enfin et surtout : 

La ligne d’assistance est à votre disposition pour toute aide complémentaire du lundi au vendredi de 8h00 à 17h00 : contact-monanr@anrsiege.net
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