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1- E-SERFAIT 
1.1-  La vérification comptable 

1.1.1- Le numéro d’engagement 
 
Je me connecte à Alfresco / E-Serfait via : mon mail de notification, ou via la liste des applications 

dans E-media. Ensuite, je me place dans l’onglet « Tableau de pilotage » pour faire apparaître la liste 

des factures en cours. 

 

Je fais attention à ne pas filtrer sur « Mes tâches » mais bien sur « Toutes les tâches actives ».  

 

Pour affiner ma recherche, je peux également filtrer :  

- Par statut, en affichant par exemple que les factures ayant le statut « à vérifier », 

- Par code tiers, en sélectionnant le code tiers que je recherche, 

- Par nom de tiers, en sélectionnant le libellé du tiers que je recherche (Ex : « SNEF »), 

- Par assignation (« assigné à ») si je souhaite afficher toutes les factures assignées à une 

personne en particulier, un attesteur par exemple. 

- Par Direction, en affichant les factures d’une direction en particulier. 

 

Pour traiter une facture, je clique sur le « stylo ».  
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Je vérifie que le numéro d’engagement correspond bien au numéro d’engagement de la facture. 

Si le numéro d’engagement n’est pas renseigné, il faut le saisir à la main.  

ATTENTION le numéro d’engagement doit impérativement s’écrire de la manière suivante : 

- Si c’est un numéro à 4 chiffres : 2018 - 00 – 0001234 

- Si c’est un numéro à 5 chiffres : 2018 - 00 – 0012345 

- Si c’est un numéro à 6 chiffres : 2018 – 00 – 0123456 

 

*Liste des codes budgets de la Ville 

Je fais les vérifications habituelles : le montant TTC, les révisions de prix …  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.1.2- Ajouter des pièces complémentaires 

 
Je me place dans l’onglet « Pièces complémentaires ».  

Je clique sur le bouton « Ajouter des documents ». 

 

 

 

 

 

 

 

Je clique sur « Sélectionner les fichiers à ajouter » et je sélectionne le fichier que je souhaite 

joindre. 
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Une fois sélectionné, je dois choisir la nature du document. Pour cela, je clique au niveau de 

« Nature du document* » du fichier.  

 

Je choisis une nature de document parmi la liste de valeurs proposée et je clique sur 

« Enregistrer ». 

 

 

Une fois la nature du document renseignée, la pièce complémentaire n’est plus surlignée en 

rouge et est bien enregistrée. 

 

 

 

 

 

 
 
1.1.3- Choisir un attesteur 
 

Je me place dans l’onglet « Facture ».  

Je peux noter le numéro de la facture qui me permettra de la retrouver dans Pégase. 
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Je clique sur le bouton « Sélectionner ».  

 

 

 

 

 

 

Je saisis le nom (ou les 3 premières lettres) de l’attesteur et je clique sur « Recherche ».  

Je clique sur le « + » pour sélectionner l’attesteur. Il apparait désormais à droite. Je peux valider 

en cliquant sur « OK ». 

 

        

 Une fois l’attesteur sélectionné, je n’oublie pas de cliquer sur le bouton « Demander 

l’attestation ». 
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1.1.4- Ajouter un commentaire 
 
Je me place dans l’onglet « Informations ». 

J’écris mon commentaire.  

Le commentaire s’enregistrera à la prochaine action (ex : « Attester », « Demander 

l’attestation »). 

 

  

 

1.1.5-  Refuser une facture 
 

Je clique sur « Refuser une facture ». 

Dans le « Tableau de pilotage », la facture passe au statut « À refuser ». 

Pour refuser la facture, je clique sur le « stylo ». 
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Je choisis un motif de refus. 

Je dois décrire le motif du refus dans « Commentaire* ». 

Pour finir, je clique sur le bouton « Valider le refus ». 

 

 

/!\ ATTENTION refuser la facture dans e-Serfait ne rejette pas la facture comptablement. Pour 

refuser une facture comptablement, il faut la rejeter dans PEGASE (Cf. 2.2.2). 

 

 

1.1.6-  Suspendre une facture 
 

Je peux suspendre une facture lorsque le service dont fait l’objet la facture n’a pas encore été réalisé. 

 

 

 

 

 

Le bouton « Suspendre une facture » change le statut de la facture à « En attente ». 

 

/!\ ATTENTION suspendre une facture dans e-Serfait ne suspend pas les délais de paiement. Pour 

suspendre le délai de paiement d’une facture, il faut le faire sur Pégase. (Cf. 2.2.3) 
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1.1.7-  Renvoyer pour réaffectation 
 

 

 

 

 

Le bouton « Renvoyer pour réaffectation » me permet de renvoyer une facture à la Direction de la 

Comptabilité (ou SCBC) lorsque celle-ci ne n’est pas adressée à mon service/mairie. Ce sont les 

équipes de la Direction de la Comptabilité qui réaffecteront la facture au bon service.  

 

/!\ ATTENTION ne pas confondre « Renvoyer pour réassignation » et « Renvoyer pour 

réaffectation ». Le bouton « Renvoyer pour réassignation » permet de « réassigner » une facture à 

son propre service. Dans le contexte de la Ville de Marseille, ce bouton est inutile. 

 
1.1.8-  S’attribuer une facture 

 
 
 
 
 
 
 

Le bouton « S’attribuer » permet de s’assigner une facture. Ainsi, j’empêche tout autre utilisateur de 
pouvoir interagir sur la facture.  
 

1.2-  L’attestation et la date de service fait 
1.2.1- Attester une facture 

 
Je me place dans l’onglet « Tableau de pilotage » pour faire apparaître la liste de facture en 

cours. 

Étant Attesteur, la facture m’a été assignée, personnellement, je peux donc filtrer sur « Mes 

tâches ». 

Je peux également choisir les factures ayant le statut « À attester ». 

Pour attester une facture, je clique sur le « stylo ». 
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Je me place dans l’onglet « Facture ». 

Je dois renseigner la date de service fait. 

 

Je clique sur le bouton « Attester ». Ou alors je peux envoyer cette facture à viser à un collègue 

ou à un supérieur (pour en savoir plus rendez-vous dans le paragraphe suivant). 

 

 

 

 

 

 

1.2.2- Demander un visa 
 

Je me place dans l’onglet « Facture ».  

Je clique sur « Sélectionner ». 
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 Je saisis le nom (ou les 3 premières lettres du nom) du viseur et je clique sur « Recherche ». 

Je clique sur le « + » pour sélectionner le viseur. Il apparait désormais à droite. Je peux valider en 

cliquant sur « OK ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour finir, je n’oublie pas de cliquer sur « Demander un visa ». 

 

 

 

 

 

La facture va être alors destinée au viseur, et vous ne pourrez plus la modifier jusqu'à ce que celui-ci 

l'ait visée. 

 

1.3 -  La liquidation 
1.3.1- Liquider une facture 
 

Je me place dans l’onglet « Tableau de pilotage » pour faire apparaître la liste des factures en 

cours. 

Je fais attention à ne pas filtrer sur « Mes tâches » mais bien sur « Toutes les tâches actives ». 

Je peux également choisir les factures ayant le statut « À liquider ». 

Pour liquider une facture, je clique sur le « stylo ».  
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Je me place dans l’onglet « Facture ». 

Je peux vérifier la date de service fait qui a été renseignée par l’attesteur. 

Je clique sur « Liquider ».  

 

1.3.2- Déclarer une erreur 
 

 

 

 

 

Le bouton « Déclarer une erreur » permet de changer le numéro d’engagement lorsque la facture est 

au statut « À liquider ». S’il est actionné, le statut de la facture passe à « Changement Engagement » 

et c’est la Direction de la Comptabilité qui a la main pour saisir un nouveau numéro d’engagement.  

Si je le connais, il peut donc s’avérer utile de noter le n° engagement en commentaire avant de 

cliquer sur « Déclarer une erreur ». 

 

1.3.3- Le bordereau dans e-Serfait 
 
Le bordereau de service fait se génère automatiquement lorsque le comptable clique sur le bouton 

« Liquider » dans e-Serfait.  

Le bordereau est un document PDF qu’il faut obligatoirement joindre à la facture dans Pégase (Cf. la 

partie 2.1). 
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Si je désire visualiser le bordereau dans e-Serfait, je peux procéder de la manière suivante : 
 
 

Je saisis le numéro de la facture (numéro Pégase) afin de retrouver le bordereau associé. 

Je vois s’afficher les documents associés à ma facture. Je choisis le Bordereau (« Bordereau-

FACT… »). 

 

 
 
 
Le bordereau détaille tous les éléments de la facture ainsi que l’historique des actions réalisées. 
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2- PEGASE 
2.1-  L’enregistrement et le rattachement de pièces jointes 

 
Je renseigne mon numéro de facture puis je vérifie l’enregistrement des informations en 

provenance de e-Serfait, à savoir la zone « Visa / Suivi du service fait ».  

Je peux toujours modifier la date de service fait si elle est erronée. Dans ce cas, je m’assure 

d’ajouter une pièce justificative en pièce jointe. La date de service fait inscrite sur e-Serfait sera de 

toute façon archivée dans le bordereau. 

Je rattache une pièce jointe en cliquant sur le bouton     . 

 

 
 
 
 

Une fenêtre d’ajout de pièce jointe s’ouvre, je choisis en bas « Ajouter ».  
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       Je renseigne la catégorie de Pièces Jointes parmi « PJ DE FACTURE » et « PJ NON TRANSMISE 

TG ». 

       Je clique ensuite sur « Ajouter » : 

 
 

 
Je peux ajouter des pièces jointes de 2 manières différentes :  

- Soit en passant par la GED : 

       Si la pièce jointe a déjà été déposée dans e-Serfait, je choisis « Depuis l’espace d’archivage » et je 

recherche grâce au numéro de facture : 

 

 

 

 

       Dans la première liste déroulante, je choisis « numéro de facture ». 

       Dans la deuxième liste déroulante, je choisis « Egal ». 

       Dans la zone de texte à coté je rentre le numéro de la facture. 

       Ensuite je clique sur l’icône verte afin de rattacher le document à la facture sur PEGASE. 
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- Soit directement depuis mon ordinateur :  

       Je choisis « Depuis mon ordinateur ». 

 

 

 

 

Ensuite je choisis une pièce jointe dans mon ordinateur, comme pour ajouter une pièce jointe à un 

mail par exemple. 

 

 

        Je clique sur « Valider » pour rajouter la Pièce Jointe. 

        Si j'ai d'autres pièces jointes, je recommence le processus ou je clique sur fermer. 

 

2.2- Le contrôle, le rejet et la suspension 

2.2.1- Le contrôle 
 

Si la facture enregistrée présente des anomalies, alors le bouton « Contrôle » est absent. 

Pour contrôler ma facture, je dois lever les anomalies, ainsi :  

J’accède aux anomalies en cliquant sur le bouton   . 

Je modifie la facture pour corriger les anomalies. 
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Une fois les anomalies corrigées, je décoche « Anomalie à vérifier » pour faire réapparaître le 
bouton « Contrôle ». 

 

 
 

 
 

2.2.2- Le rejet 
 

Si la facture est à rejeter, alors le statut « rejetée » est retourné à Chorus Pro. Il ne sera plus possible 
de la traiter, le fournisseur devra produire une nouvelle facture conforme. 

 
Je clique sur « Modifier » :  

 

 

 

 

 

 

 

Je change le statut « Rejet de la facture » à « Oui ». 

Je renseigne les champs suivants :  

 Date de rejet, 

 Motif de rejet (issu de la table des motifs), 

 Commentaire. 
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2.2.3- La suspension 
 
 

Si la facture doit être suspendue (ce qui entraine une suspension des délais de paiement), alors le 

statut « Suspendue » est retourné à Chorus Pro. 

 

Je clique sur « Modifier ». 

 

 

 

 

 

 

 

Je change le statut « Suspension facture » à « Oui ». 

A la suspension d’une facture, je précise les informations suivantes : 

 Date de suspension, 

 Motif de suspension (issu de la table des motifs), 

 Commentaire. 
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2.3- La liquidation et le Visa 1 

2.3.1- La liquidation  

 

Après le contrôle de la facture, la facture est bonne pour être liquidée. Il faut alors passer aux étapes 

habituelles : liquidation (pour mairies de secteur) ou liquidation P (pour tous les autres services). 

  

Je traite des factures pour une mairie de secteur, je clique sur le bouton « Liquidation » (pas de 

Visa à effectuer) et je liquide ma facture normalement. 

Je traite des factures pour un service de la ville, je clique sur le bouton « Liquidation (P) » et je 

liquide ma facture. 

 

 

 

 

À l’issu de la tâche liquidation (P) de ma facture, je relève le numéro de la proposition de mandat. 

 

2.3.2- Le visa 1 (les mairies de secteur ne sont pas concernées) 
 

Le visa 1 est la finalisation de la liquidation. Il est obligatoire. Il permet d’alerter la Direction de la 

Comptabilité que des propositions de mandat sont prêtes à être mandatées.  

Alors, comment procéder ?  

 

Après la « Liquidation (P) », je procède au visa de la proposition de mandat. Pour cela il faut que 

je sélectionne le profil qui m’a été attribué « Service Visa Départ/Compta » 

ATTENTION L’attribution de ce profil n’est pas automatique ! Seuls certains comptables l’ont. 

Si je souhaite pouvoir viser des propositions de mandat, je me rapproche de la Direction de la 

Comptabilité. 

 

Je me place ensuite dans l’onglet « Consommation »   « Visa »  « Dépense ». 
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Ensuite, dans la zone « Critère de recherche (Dépense) », je recherche ma ou mes propositions de 

mandat : 

Je sélectionne dans la liste déroulante : « MANDAT ». 

Je renseigne le numéro de ma proposition de mandat. 

 

Je peux également rechercher des propositions de mandat par numéro de bordereau : 

Je saisis le numéro de bordereau. 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux alors lancer la recherche en cliquant sur le bouton  

 

Je clique sur le bouton « Inverser la sélection ». 

Le statut « À viser » passe de « N » à « O ». 
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Je sélectionne « Validé » dans la zone « PAR LOT ». 

Je valide en utilisant le bouton « Viser par lot ». 
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