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La notion de Bon à payer (achats) / bon à encaisser (ventes) instaure une étape de validation avant le règlement des factures fournisseurs et 
le prélèvement des factures clients. Chaque échéance doit avoir reçu un bon à payer ou un bon à encaisser validé par une personne habilitée 
pour pouvoir être réglée ou prélevée.
 
Cette gestion doit d’abord être activée dans les Paramètres comptables du dossier, puis peut être automatisée pour les tiers fournisseurs et 
clients afin que leurs factures soient validées sans intervention manuelle. Le suivi et la gestion des bons à payer et des bons à encaisser se 
font ensuite depuis i-Facture, i-Comptabilité ou ACD COMPTA.
 
À noter : La validation est réservée aux utilisateurs disposant des sécurités bon à payer / bon à encaisser dans i-Admin.
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La gestion des bons à payer/bons à encaisser est propre à chaque dossier et s’active dans ACD COMPTA, depuis les Paramètres comptables 
du dossier (menu Fichier - Fiche dossier).

ACTIVATION DANS LES PARAMÈTRES COMPTABLES DU DOSSIER

Une fois activée, une échéance doit obligatoirement disposer d’un bon à payer/bon à 
encaisser validé pour pouvoir être réglée ou prélevée.

Les informations associées sont accessibles dans i-Facture, i-Comptabilité, et ACD 
COMPTA.

Possibilité de définir jusqu’à 9  validateurs. 

À NOTER

Les validateurs sont les personnes autorisées à apposer un bon à payer/bon à 
encaisser définitif. 

Seuls les utilisateurs disposant des sécurités bon à payer/bon à encaisser dans 
i-Admin peuvent apposer ou modifier cette mention.
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Dans ce cas, la date retenue correspond à la date d’émission de la 
facture ou à la date de l’écriture pour les factures hors Plateforme 
Agréée.

PARAMÉTRAGE SUR LA FICHE TIERS

L’option Bon à payer automatique (fiche Fournisseurs) ou Bon à encaisser automatique (fiche Clients) peut être activée directement depuis 
leur fiche tiers dans ACD COMPTA, i-Comptabilité ou i-Facture pour une validation automatique des factures sans intervention manuelle. 
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Suite à l’activation de la Gestion des bons à payer/bons à encaisser, les factures sont automatiquement intégrées avec le statut correspondant. 

AFFECTATION DES RÈGLEMENTS FOURNISSEURS / PRÉLÈVEMENTS CLIENTS

Filtre d’affichage uniquement sur les 
factures bons à payer/bons à encaisser.

À NOTER

Si aucun bon à payer/bon à encaisser n’est défini 
pour l’échéance, alors celle-ci ne pourra pas être 
réglée/prélevée.

Coché par défaut, aucune modification ne 
peut être effectuée depuis cette colonne.
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Le tableau de suivi des factures comporte la colonne Bon à payer pour les achats et Bon à encaisser pour les ventes. 

SUIVI ET FILTRAGE DES FACTURES DANS I-FACTURE

Un filtre dédié permet d’afficher uniquement les 
factures en bon à payer/bon à encaisser.

Une fois le statut bon à payer/bon à encaisser apposé, la date de cette action est enregistrée dans le détail de la facture.

Ce statut peut être apposé ou annulé depuis la colonne dédiée :

Bon à payer/bon à encaisser non coché : Cet icône est disponible sur l’ensemble des lignes d’échéances.

Bon à payer/bon à encaisser coché : Apparaît sur les lignes pour lesquelles bon à payer/bon à encaisser a été coché.

Absence d’icône : Dans le cas d’une facture Rejetée (suivi de facture de vente), d’une facture Refusée ou d’une facture qui n’a pas été 
comptabilisée (à intégrer), aucun icône n’est présent dans la colonne.
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Les fonctions liées au bon à payer/bon à encaisser pour i-Facture doivent être définies pour le dossier dans la Gestion du partage du dossier 
dans i-Suite Expert - onglet Accès compta :

GESTION DES ACCÈS ET DES SÉCURITÉS

Les fonctions liées au suivi bon 
à payer/bon à encaisser sont à 
activer pour le dossier.

Depuis ACD COMPTA

Il est également possible de définir les droits d’accès grâce aux sécurités avancées i-Facture, paramétrables pour chaque dossier.

Depuis i-Admin


