
ORDRE DE PAIEMENT 

 

Exemple de remboursement de trop perçus 

 

 

 

 

 

1 : SELECTIONNER L’ETABLISSEMENT SUPPORT DE L’AGENCE COMPTABLE (comme pour n’importe 

quel mouvement de trésorerie). 

Puis : 

 

2 : SAISIR LES ORDRES DE PAIEMENT 

- Faire clic droit sur paiement en attente et « ajouter » 

 
 

Puis 

 



 

 

o 1 : Sélectionner l’établissement concerné par le remboursement 

o 2 : Indiquer le montant à rembourser 

o 3 : Mettre la « référence » : elle doit être suffisamment explicite  
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o 4 : Indiquer le nom de la personne à rembourser puis cliquer sur « détail » pour saisir 

son IBAN 

Une fenêtre s’ouvre intitulée : « Modification d’un bénéficiaire »  

 

 

o 5 : Compte de paiement à saisir : il s’agira de préférence du compte de paiement par 

virement (compte 5159) mais il est possible aussi d’effectuer un paiement en espèce 

(saisir à ce moment là le compte 531) 

o 6 : Compte de liaison : il dépend de l’objet de l’OP (dans notre exemple ce sera le 

compte 4664 

 

o 8 : Nombre de PJ : au moins une 

 



3 : VALIDER LES ORDRES DE PAIEMENT 

 

Quand tous les OP sont saisis, il faut fermer l’onglet « paiement en attente puis faire le chemin 

suivant : 

 

En cliquant sur « Validation », l’écran suivant s’affiche permettant d’effectuer la validation des OP. 

Il faut alors sélectionner « en attente » pour « Valider » en cliquant droit. 

 

 

Suivre les consignes de l’assistant et éditer le décompte et le récapitulatif par compte 



 

 

4 : EDITER LES ORDRES DE PAIEMENT 

Fermer la fenêtre pour aller dans « Ordre de paiement »  

 

 

Aller dans l’onglet « « Document » pour cliquer droit sur « en attente d’édition » 



 

 

Faire deux éditions : original et duplicata 

5 : EFFECTUER LE REGLEMENT DES ORDRES DE PAIEMENT 

Nous allons retrouver la procédure classique de tout règlement (cf. fiche mandatement) 

- Accéder au module « Règlement »  

 

- Choisir l’établissement et sélectionner les règlements « en attente »  



 

- Choisir la date de présentation en règlement ainsi que le dossier de transfert du virement. 

Faire « suivant » 

- L’assistant vous propose ensuite d’éditer plusieurs documents dont « le bordereau de 

transmission d’un fichier de SCT ». 

- C’est ce document que vous devrez ensuite envoyer (par fax ou mail) à la TG, après signature 

de l’agent comptable. 

- Envoi du fichier de paiement par ARENA 

 

 


