FICHE PRATIQUE

Importer en masse vos factures

Lors d'une Demande d’Intervention Contentieuse, il est possible de faire une importation en masse des factures en
téléchargeant un fichier au format CSV ou Excel. Pour garantir le bon traitement des données et éviter toute erreur, il
est essentiel de suivre attentivement le mode opératoire.

Lorsque vous saisissez votre DIC, le pavé destiné aux factures vous permet également de charger en masse vos
factures:

Factures
1/ Cliquez sur « Chargement
en masse».

P> [Foctures individuelies | Lot de factures mensuslies |RoRD

Supportedfiles: oo (upto 100kE), xiox (U 100E).

2/ Téléchargez le modeéle
CSV : cliguez sur le lien
"Template_invoices.csv" ou
télécharger le modéle Excel
en cliquant sur merts
« Template_invoices.xlsx ». :

Intéréts et frais de recouvrement (si applicable)

Bon a savoir

* Attention au format des dates : elles doivent étre au format YYYY-MM-DD (exemple : 2024-02-18).

» Vérifiez que votre logiciel ne convertit pas automatiquement les dates au format JJ/MM/AAAA lors de
l'ouverture du fichier.

e Pour éviter les erreurs, formatez les colonnes de dates en « Texte » avant de saisir les valeurs.

* Pour en savoir plus sur les étapes a suivre lors d’'une demande d’intervention contentieuse (DIC), vous
pouvez consulter le guide Allianz Trade Online, disponible ici.
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Lorsque vous ouvrez un fichier CSV, il apparait sous une seule colonne (colonne A) au lieu d'étre réparti dans plusieurs
colonnes. Sivous téléchargez le modele au format Excel, le fichier sera déja prét & étre rempli.

Comment convertir une
colonne unique d'un

fichier CSV en plUSieUrS Fichier  Accueil P Données  Révision  Afichage  Automate  Aide I Commentaires | | 5 Partager | artager +
MES- [CBRequétes et connexions 2 T3 % =g & 8 3]
colonnes dans Excel ? ted|| || = @ HHIAYA pGEE = B (=]
Obtenir des Actualiser Organsation Données b.. [g] | | Ter | Filter Convertir =, Analyse Feullede | Plan s
domaées v B [B oute [ A T Avance B~ B | scnarios v prévision
Récupsrer e tansormer des dofoies Recites et connecon Types de données Trie e Outs de donnies Prbsision o .
Al Je invoiceTyjeCode. invoiceDate dueDate currencyCode,netAmount vatAmount, supplyDate disputedAmaunt, Da v
1/ Sélectionnez la colonne 4_A B c | E_F @ W ) KoL " R
invoiceT) iceDate, dueDate ode, nt supplyDiat ate creditNoteDat .

A (données regroupées).

2/ Accédez a l'onglet

« Données » en haut de
l'écran et cliquez sur

« Convertir »

INYYYY-MM-DD JYYY-MM-DD,EUR, 10000.§1,10000.01,YYYY-MM-DD, 10000.01,84-5Te34wq,YYYY-MM-DD,YYYY-MM-DD, fefe435fuf, 10000.01,10000.01,YYYY-MM-DD,Evi76ddd, 10000.0

3/ Sélectionnez l'option
« Délimité » et cliquez sur
« Suivant ».

4/ Définissez le séparateur
« Virgule » et cliquez sur
« Suivant ».

5/ Vérifiez 'apercu des
colonnes et cliquez sur
« Terminer ».

Le fichier est désormais
organisé en colonnes
contenant les données
requises pour limportation
en masse de vos factures
de Demandes
d'Intervention
Contentieuses (DIC).

Sivous téléchargez le
template en format Excel,
il sera déja organisé en
colonnes.

kaaREazasfedvansen

eDate,dueDate,currencyCode, netAmount,vatAmount, supplyDate, disputedAmount,invoiceReference latestinvoiceD

E | F | G | H | I | J | K | L | M
mount,vatAmount,supplyDate, disputedAmount invoiceReference latestinvoiceDate creditNoteDate, creditNoteRefere
YY-MM-DD,10000.01,e4-5Te34wq,YYYY-MM-DD,YYYY-MM-DD fefed35fvf,10000.01,10000.01,YYYY-MM-DD,Evf76

Assistant Conversion - Etape 1sur 3 ? x

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui déait le
migux vos données,

Type de données d'origine
JChoisissez le type de fichier qui déit e miewx vos données :

P> @igiia - Des anactéres tels que des virgules ou des tabulations séparent
B chaque champ.
O Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,

Apercu des données sélectionnées :

TypeC Date, dueDate,
N, YYYY-}p1-DD, YYTY-MM~DD, ZUR, 10000 .01, L0000 01, TYTY-}-DD, 10000

>

annuter | | <précedent | [suant> | | Teminer |

aestimoice

[Date
YYYY-MM.DC YYYY.MI4-OC EUR 1000001 1000001  YYYY-MMOC1000001  e4-5Tedwq YYYY-MMDCYYYY-MIADCIeled3600 1000001 1000001  YYYY-MMDCEW70ddd 1000001 1000001

Pour garantir un traitement efficace, il est essentiel de remplir correctement
les champs obligatoires indiqués & la page suivante.

D



Les détails des champs du fichier

Il est également important de bien respecter les formats demandés pour chaque champ, notamment le format de la date, afin
d’assurer une intégration correcte des informations.

Nom de la fonctionnalité

Obligatoire / Non
Traduction obligatoire

Type de document |

Format

Commentaire

invoiceTypeCode =>souvent IN IN
invoiceDate Date de facture YYYY-MM-DD Attention au format de la date
dueDate Echéance YYYY-MM-DD Attention au format de la date
currencyCode Devise EUR EUR par défaut
Supérieural/
netAmount Montant HT 10000.01 Pas de nombre négatif
Supérieur ¢ 0.1 /
vatAmount Montant de la TVA 10000.01 Pas de nombre négatif
supplyDate Date de livraison YYYY-MM-DD Attention au format de la date
Ce champ s’affiche dans la
disputedAmount Montant contestée 10000.01 catégorie « lot de facture »
Référence de la
invoiceReference facture
Ce champ s’affiche dans la
catégorie « lot de facture »
Date de la derniere
latestInvoiceDate facture du lot YYYY-MM-DD Attention au format de la date

Pour un avoir, il suffit de remplir les cellules ci-dessous sur la méme ligne que la facture a laquelle il se rapporte

creditNoteDate

creditNoteReference

creditNoteNetAmount

creditNoteVatAmount

Date de 'avoir YYYY-MM-DD Attention au format de la date
Référence de
l'avoir
Supérieur a1/
Montant HT 10000.01 Pas de nombre négatif
Supérieur a1/
Montant de la TVA 10000.01 Pas de nombre négatif

Pour un paiement partiel, il suffit de remplir les cellules ci-dessous sur la méme ligne que la facture & laquelle il se rapporte :

partialPaymentDate

Date Paiement

partialPaymentReference

partialPaymentNetAmoun
t

partialPaymentVatAmount

Partiel YYYY-MM-DD Attention au format de la date
Référence
paiement partiel
Supérieural/
Montant HT 10000.01 Pas de nombre négatif
Supérieur ¢ 0.1 /
Montant de la TVA 10000.01 Pas de nombre négatif

Importez votre fichier en format

Aprés avoir rempli votre
fichier en respectant les
formats, importez-le dans
la section « Import en
masse » en le déposant par
glisser-déposer ou en le
sélectionnant depuis votre
ordinateur avec le bouton
« Parcourir ».

Factures

Plecse download and fil in the temp.ate below
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