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Zeendoc – Utilisateur final 

 

 

Mon classeur  

Factures Fournisseurs  

 

L’écran qui apparait est lié au droit de l’utilisateur. 

Pour la secrétaire :  

- Factures et avoirs exportables 

- Facture à payer 

Pour le chef(fe) d’établissement : 

- Facture à valider 

Pour le président d’Ogec : 

- Facture à valider 

 

 

tel:0299546205
mailto:udogec35@enseignement-catholique.bzh
https://www.udogec35.org/


 

 

Union Départementale des Organismes de Gestion de l’Enseignement Catholique d’Ille-Et-Vilaine 

45, Rue de Brest – CS 64213 – 35042 Rennes Cedex – Téléphone : 02 99 54 62 05 – Télécopie : 02 99 59 63 51 

udogec35@enseignement-catholique.bzh – https://www.udogec35.org 

 2 

 

Dépôt de documents : 

 

Déposer un document par mail  

Vérifier l’adresse mail dans dépôt de document 

 

Où 

Collecter la facture par un glisser déposer au format PDF 

La facture arrive dans document à classer 

 

La sélectionner et renseigner les index. 

Cliquer dans la zone de l’index à renseigner et sélectionner les zones dans la facture pour 

une copie directe des informations. 

Attention : 

- Les index avec une * sont des champs obligatoires. 

- Il ne faut pas de caractères spéciaux ou accents dans le libellé des index. 

- Pour un nouveau fournisseur, il faudra créer le fournisseur dans Agate et faire 

remonter ce fournisseur dans Zeendoc 

Dans Agate Gestion/Gérer/Agate vers Zeendoc 
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Pour le compte Fournisseur : bien indiquer dans le libellé le numéro de compte Fournisseur 

d’Agate. 
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Pour la partie Agate : 

Exporté et Règlement seront directement renseignés lors de la remontée Agate vers 

Zeendoc. 

 

Pour la partie Workflow : 

Renseigner le statut de traitement et indiquer le nom de la personne qui doit valider cette 

facture ou autre. 
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Pour le secrétariat : 

Enregistrer avec tampon « Contrôlé par » 

Puis « à valider par CE » ou « à valider par Ogec » 

Possibilité d’ajouter une note 
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Pour le chef d’établissement : 

Chaque établissement pourra avoir un déroulement de validation par tampon différent en 

fonction du montant de la facture par exemple. 

Si le tampon « Validation CE » est apposé alors la facture sera envoyée à l’OGEC pour 

validation du bon à payer, le Tampon « Bon à payer OGEC » devra alors être apposé. 
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Si le bon à payer « Bon à payer CE » est apposé par le chef d’établissement la facture n’ira 

pas à l’OGEC. 
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Sélectionner les factures, 

Cliquer sur documents sélectionnés 

- Va permettre d’envoyer des factures par mail par exemple*

- Etc…

Cela sera fonction des droits attribués à l’utilisateur. 
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