s Liege, le 6 décembre 2024

Service des fabriques

Madame, Monsieur,

Concerne : Recommandations pour I'envoi du compte 2024 en version électronique par courriel

Dans un double objectif de simplification et d’économie, nous vous proposons de nous adresser
votre compte par courrier électronique, au lieu d’une version papier par poste ou porteur. Cette
derniére option reste possible. Le choix vous est laissé, mais nous encourageons la transmission
par courriel.

Il faut toutefois, pour étre efficace, que le fichier numérisé soit bien structuré. Un dossier
électronique mal réalisé, loin de nous faciliter la tdche, rend l'analyse bien plus laborieuse qu'avec
un « bon vieux » format papier.

Si donc vous voulez utiliser cette procédure, nous vous remercions de bien vouloir suivre
consciencieusement les recommandations suivantes afin d’assurer un traitement aisé pour votre
dossier.

Instructions :

v Utiliser comme destinataire exclusivement I'adresse générique du service:
service.fabrigues@evechedeliege.be

v Libeller Fobjet de votre courriel de facon claire et structurée, en commencant par le
numéro de votre fabrique, ensuite le nom de votre commune et la dénomination de votre
fabrique et enfin la mention « — dépdt du COMPTE 2024 ».

Exemple : « FE331 MARCHIN Les Forges — dép6t du COMPTE 2024 »

v Envoyer le corps du document comptable ainsi que les pieces justificatives annexes
exclusivement au format « .pdf » (merci d’éviter les formats image de type .jpeg).

v Veiller a ce que les signatures des membres du Conseil de fabrique soient bien présentes
a la fin du document comptable et de la délibération. Il faut donc scanner la derniére page
ou signer électroniquement (pour ceux qui le peuvent).

v Le fichier principal et les annexes devront étre nommés de facon structurée, selon les
mémes modalités que les instructions ci-dessus relatives a l'objet du message, pour
permettre un classement et des recherches sans erreur entre les 500 fabriques du diocese.

Exemple :

1. « FE331 MARCHIN Les Forges — document COMPTE 2024 »
2. « FE331 MARCHIN Les Forges — annexe 1 COMPTE 2024 — journal bancaire »
3. « FE331 MARCHIN Les Forges — annexe 2 COMPTE 2024 — justificatifs »
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v Merci de bien vouloir regrouper les documents semblables au sein d’un_ méme fichier
PDEF (tous les extraits bancaires ensemble, les factures ensemble, etc.) Il est conseillé aux
fabriques qui réalisent de nombreuses opérations de subdiviser les justificatifs en
différentes catégories :

Exemple :
1. «FE331 ... —annexe 1 COMPTE 2024 — justificatifs recettes»

2. «FE331 ... —annexe 2 COMPTE 2024 - justificatifs dépenses chapitre 1»
3. «FE331 ... —annexe 3 COMPTE 2024 — justificatifs dépenses chapitre 2 »

Spécificités pour les fabriques utilisant le logiciel Religiosoft :

v" Religiosoft permet de déposer directement le corps du budget et la délibération, diment
signés et scannés, dans le logiciel. Si vous utilisez cette fonctionnalité, vous devez tout de
méme nous envoyer un mail pour notifier le dépét du compte.

v" Le logiciel permet de joindre directement les piéces justificatives a l'article de recette ou de
dépense concernée. Cette fonctionnalité vous dispense de I'envoi d’'une annexe au format

PDF.
CHAPITRE I. DEPENSES RELATIVES A LA CELEBRATION DU CULTE ARRETEES PAR LEVEQUE 2 845,00 2 167,60
Objels de consommation 2630,00 188360
. bo-Pandauel e EE . B B P
D02 - Vin [/ 35,00 7,95
D03 - Cire, encens ef chandelles 100,00 0,00
D04 - Huile pour lampes ardentes 0,00 0.00
D05 - Eclairage Q 1 000,00 830,30
D06 - Autres 1 445,00 1 029,06

IMPORTANT : N'oubliez pas d’encoder dans le logiciel la date d’approbation du compte par
votre conseil de fabrique. A défaut, votre dossier restera « en préparation « et ne pourra

étre traité par les tutelles.
Merci pour votre dévouement et pour 'attention que vous porterez & ces consignes !

Nous restons bien entendu a votre disposition pour toute aide ou information, veuillez agréer,
Madame, Monsieur, I'expression de nos meilleures salutations,

e

Philippe Lamalle,
Directeur.



