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Comment traiter une facture de carte de crédit d’achat (décompte) ? 
 
Le traitement des factures de carte de crédit d’achat est identique à celui des autres factures sans 
commande d’achat. Il y a cependant quelques spécificités : 
 
 
1) Suivre l’ordre des lignes de la facture 

Si la facture contient plus d’une ligne, il faut ajouter les postes dans l’ordre des lignes de la facture. Cela 
vaut aussi pour les justificatifs qui figurent dans le document joint. 
 Avant de saisir les informations, ajouter toutes les lignes nécessaires. Si vous avez beaucoup de 

ligne à saisir, sauvegarder régulièrement. 
 
 
2) Joindre un seul PDF avec tous les justificatifs 

Tous les justificatifs doivent être insérés chronologiquement dans un seul fichier PDF. 
L’ajout des documents se fait avant l’approbation de la facture. 

 Seul un bref message confirme que l’ajout du PDF a bien eu lieu, mais le PDF n’est visible que si 
vous rafraîchissez la page en revenant dans Mes tâches puis dans la transaction de validation. Il faut 
donc éviter de charger une nouvelle fois le PDF si vous ne le voyez pas. Ce problème technique est en 
cours de résolution. 
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3) Ajouter deux zéros avant le numéro de décompte de frais 

Si vous devez mentionner le numéro de décompte de frais (DF) sur une des positions de la facture, il 
faut impérativement ajouter deux zéros avant le numéro de DF (00XXXXXXXX), donc 10 chiffres en 
tout. 

 
4) Saisir en positif une position négative avant de la refuser 

Une facture qui contient une position négative doit être saisie en positif (sans le signe « – »). 
Elle doit ensuite être refusée en en mentionnant la raison dans le commentaire (par ex. : position 
négative). 
La comptabilité corrigera la ligne en question et renverra la facture pour approbation en conservant les 
données saisies préalablement. 
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