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1. Réception du mail

Sur base de la réception d’'un mail comme montré sur la figure 1, 'ONE vient de vous mettre a disposition un nouveau
préavis.

H v OME - Un nouveau préavis est disponible - Prestataire OME 20191024_3485... =
Fichier M-Files Acrobat i Dites-nous ce que vous voulez faire.
: 3
& X |Stewwe B |Won Yo & (M| (2 Q 4m
] @_Répondreétous Q:-J* 5 Au responsable |~ ) L
z@ . Suppnmer = o _ Dép|acer : Indicateurs Maodification Foom Repgrt
(53 Transférer Em - Message d'équi... | = . . . Mail
Supprimer Répondre Actions rapides P Déplacer Zoom | GOVCER.. »
M-Files (MEMJE} <noreply@menlu= OME Service Informatigue 10:16
ONE - Un nouveau préavis est disponible - Prestataire ONE 20191024 _385
ﬂ Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargernent automatique de certaines
images dans ce message. w
Y
Madame, Monsieur,
MNous vous envoyons en annexe le préavis de paiement a vérifier et a remplir.
Prigre de ne pas modifier ni le nom et ni le format du fichier (XLS).
Délai de retour pour votre facture (avec annexe obligatoire) dans les deux versions: simultanément endéans les deux
semaines svp. a l'adresse sous-indigquée !
Veuillez svp ne plus nous envoyer des copies qui ne sont pas admises par le contréle financier.
Veuillez svp ne plus imprimer vos factures papier et annexe en recto/verso et utiliser des attaches mohiles.
Fausses déclarations : Les personnes qui ont obtenu une aide ou subvention de I'Etat sur base de déclarations qu'elles
savaient inexactes ou incomplétes doivent restituer immédiatement et sans y &tre invité les montants pergus. Elles sont
passibles des peines prevues aux articles 496 et suivants du code pénal.
Pour tout renseignement et/ou information complémentaire, veuillez-vous adresser & finances@one.etat.lu
Avec nos salutations distinguées,
Wous svez regu ce message sur la base de la régle de noffication M-Files:
OME
Service Administration .
LE GOUVERMNEMENT DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de 'Education nationale, de 'Enfance et da |a Jeunesse
Office national de l'enfance
3-5, rue Auguste Lumiére
L-1850 Luxembourg
TéL : (+352) 247-73608
Fax : (+352) 247-73800
E-mazil : gone@one.stat lu
Sites : www.one. public. lu waww. gouvemement lu -

Figure 1.
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2. Connexion a I'application

Ouvrir un web browser sur I'url http://mfiles.cgie.lu ou cliquer sur le lien situé dans le mail.

File Edit View History Bookmarks Tools Help

[Z] <GIE - M-Files

<« ¢ @ @ CGIE (Centre de gestion inform... (LU) 9 e 7 L mnND® =

M-Files b

n with

Enatiing 3 cigital wodd

ssl.education. lu/mfiles/authentication/MFiles. AuthenticationProviders. Core/ssofredirect=RGVmYXVsd C5hc3b4

Figure 2.

Cliquer sur le logo ‘Login with Luxtrust’ (lorsque celui-ci est noir) comme montré sur la figure 2.
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Choisir le dispositif d’authentification LuxTrust que vous disposez, comme montré sur la figure 3.

File Edit View History Bookmarks Tools Help

4% 1AM - Authentification portal - X [iae

<« (& ‘@ G @ CGIE (Centre de gestion inform... (LU} 90% e ff i

n IDENTITY AND ACCESS MANAGEMENT

Portail d’authentification

LFR LUXTCUST

Enasing a digtal ward

SELECTIONNEZ VOTRE DISPOSITIF

oken Smartcard Signing Stick Carte didentité

LuxTrust Scan LuxTrust Mobile

Figure 3.

Faire I'authentification en fonction du dispositif en votre possession.
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3. Ecran d’accueil

La figure 4 montre I'écran de base de I'application M-Files.

[Z] CGIE - M-Files

<« C © & 25 https//ssl.educationlu/mfiles/Default.aspx#2ATE2265-E83A-45A0-B6L o & Lrin @O @

M-Files  P°"
Recherche bl Recherche Avancée v
- :

& VuesPartagées

™3 03_Factures
B 03a_Template
A Autres Vues

o Transfert des Fichiers - Favorites

nilady | SagUUOREIAN

Figure 4.
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4. Sélection du répertoire adéquat

Sélectionner le répertoire « 03_Facture »
puis le sous répertoire « Envoyé vers Prestataire » comme montré sur la figure 5 ci-dessous.

[Z] CGIE - M-Files

< c © & 25 hitps//ssleducation.lu/mfiles/Default.aspx#2ATE2265-E83A-45A0-B6L - @ % ¥y In @D ® =

o e @ ONE > 03_Factures
M-Files .
Recherche il [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée w

Y

- 3] Envoyé vers Prestataire Da

2 Transfert des Fichiers

nilady | S8aUUOPEIAK

Figure 5.
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5. Téléchargement du fichier

Sélectionner le(s) fichier(s) adéquat(s) comme montré sur la figure 6.

[Z] CGIE - M-Files
<« C © & 25 hitps//ssl.education.lu/mfles/Default.aspx#2 ATE2265-EB3A-45A0-BAL o & W Y'IiIn @ ® =
- o a OME » 03_Factures > Envoyé vers...
M-Files
Recherche ol [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée ¥

Nom & N . .
— g i Prestataire Office national de | enfance /D,
> Prestataire Office national de | enfance 20191024 3

20191024_385

. Verrouiller

1

Propriétés Document

ID 1454 Version 3

Historique

Créer une Copie

nilady | Saauuopelap

ONE

Office national de I'enfance

GEPRES

Gestion électronique des prestataire

Favorites

Transfert des Fichiers

Class* Facture

Titre* Prestataire Office national de | enfance 20191024 _385
Date de création 24/10/2019
Entité Office National de I'enfance(383) (7
Service Facturation (Office MNational de 'enfance(323)) Ko

Mois de traiteme... 2019-10

Date d'envoi ver... 24/10/2019
Commentaire - s

. . &a Facture -
g ACL_Prestataire_CurrFacture_Edit N . 1.,"
Envoyé vers Prestataire
< >

Figure 6.

1. Sélectionner le fichier en question
2. Cliguer sur ‘Télécharger’ et sauvegarder le fichier sur votre PC

Le fichier est actuellement a votre disposition pour traitement.
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6. Mise ajour du fichier

A tout moment vous pouvez déposer le fichier modifié via ‘Drag and Drop’ (pour avoir des backups intermédiaires) dans
M-Files.
ATTENTION : Le ‘Drag and Drop’ DOIT SE FAIRE sur I'ancien fichier pour le remplacer,

de sorte que le message de remplacement suivant s’affichera, comme montré sur la figure 7.

m Confirmer le remplacement X

Etes-vous sdr(e] de vouloir remplacer le contenu du
A fichier Prestataire Office national de | enfance

20191024_385.xIs7

Figure 7.

2] CGIE - M-Files x e = [m]

« > C o © & 25 https:;//ssleducationlu/mfiles/Default.aspx#2 ATE2265-E83A-45A0-B6L - & ¥ N o @ =

M FH o B OME » 03_Factures > Envoyé vers...
Recherche il [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée

o---  c

- > Prestataire Office national de | enfance 20191024 _: a

Prestataire Office national de | enfance [0)
20191024_385

£ Merrouiller
— —
Historique

Créer une Cope

Document
1D 1454 Version 4

ndlady | S8BULOPEIAK

ONE

Office national de I'enfance

Elécharger

GEPRES

Gestion électronique des prestataire

Favorites

Transfert des Fichiers

Class* Facture

Titre* Prestataire Office national de | enfance 20191024_385

Date de création 24/10/2019
Entité Office Mational de I'enfance(385) [
Service Facturation (Office Mational de I'enfance(385)) [y
Maois de traiteme... 2019-10
Date d'envoi vers... 24/10/2019
Commentaire - e
@@ Facture -
a ACL_Prestataire_CurrFacture_Edit N B ‘t.}
Envoyé vers Prestataire
< >
Figure 8.

Vous pouvez consulter la version du fichier dans le cadre vert comme montré dans la figure 8.

Vous pouvez télécharger et déposer le fichier a volonté tant que celui-ci n’est pas transféré vers I'ONE.
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7. Historique d’une facture

Vous avez la possibilité de visualiser I’historique d’un fichier en sélectionnant le fichier puis en demandant I’historique
comme montré sur la figure 9.

Xl CGIE - M-Files P -+ = O

“« ) > G o @ & 25 httpsy//ssleducation.u/miiles/Default.aspx#2 ATE2265-EB3A-45A0-B6LC - @ L N DO ® =

.y e ) OME > 03_Factures > Envoyé vers...
M-Files
Recherche ht [ rechercher dans cette vue Recherche Avancée ¥

.- ¢

e Prestataire Office national de | enfance 20191024 3

Prestataire Office national de | enfance L0
20191024_385

g Verrouiller

Document
ID 1454 Version 4

& Proprigtés

Histerique

Créer une Copie

nilady | S3aUUOPEIRN

ONE

Office national de I'enfance

GEPRES

Favorites
Gestion électronique des prestataire

Transfert des Fichiers

Class* Facture

Titre™ Prestataire Office national de | enfance 20191024 _385

Date de création 24/10/2019
Entité Office National de I'enfance(3as) [
Service Facturation (Office National de I'enfance(385)) [y
Mois de traiteme... 2019-10
Date d'envoi vers... 24/10/2019
Commentaire - A
& Facture e
Q ACL_Prestataire_CurrFacture_Edit 1‘3

Envoyé vers Prestataire

Figure 9.

Vous visualisez le résultat comme montré sur la figure 10.

[Z] CGIE - M-Files

< ¢ o © & %5 hitps//ssl.education.lu/mfiles/Default.aspx#2 ATE2265-E83A-45A0-B6L - @ % + In @D @

e B one
M-F"es Fecherche -

4m Historique

WARIN Marc »
Recherche Avancée ¥

Status Time Modifié par

Nom

> Prestataire Office national de | enfance 20191024_385.xls 4 24/10/2019 10:23 ONE Envoyé vers Prestataire
& Favorites » [ Prestataire Office national de | enfance 20191024_385.xls 3 24/10/2019 0%:11 (M-Files Server) Envoyé vers Prestataire
» ] Prestataire Office national de | enfance 20191024_385xls 2 24/10/2019 09:11 ONE Creation Facture
S Transfert des Fichiers » [ Prestataire Office national de | enfance 20191024_385.xls 1 24/10/2019 09:09 (M-Files Server) Creation Facture
€ >
Figure 10.
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8. Envoide la facture vers 'ONE

Lorsque vous avez la version définitive de votre fichier, aprés avoir déposé celui-ci dans M-Files, sur le fichier existant,

vous devez encore envoyer celui-ci vers I'ONE en sélectionnant la case _' puis en sauvegardant la
vue comme montré sur la figure 11.

[Z] CGIE - M-Files
<« ¢ @ © & 25 hitps;//ssl.education.lu/mfiles/Default.aspx#2 ATE2265-EB3A-45A0-BEL - O W Yin @ ® =
- o @ ONE > 03_Factures » Envoyé vers...
M-Files WARIN Marc »
Recherche i D Rechercher dans cette vue Recherche Avancée w

Y |

- » Prestataire Office national de | enfance 20191024,

i Prestataire Office national de | enfance L0
20191024_385

E ‘Verrouller

a Proprétés

Document
ID 1454 Version 4

Historique

Créer une Copie

nilady | SagUUCREIAN

Favorites

Transfert des Fichiers
Class* Facture

Titre* Prestataire Office national de | enfance 20191024_385
Date de création 24/10/2019
Entité Office National de I'enfance(385) Ky
Service Facturation (Office Mational de I'enfance(383)) @
Mois de traitement 2019-10
Date d'envai vers... 24/10/2019

Commentaire -

ransfert vers ONE

. . &a Facture P
G ACL_Prestataire_CurrFacture_Edit . . 1.,"
Envoyé vers Prestataire

a o 2 Enregistrer Abandonner

Figure 11.

1. Transfertvers ’'ONE: Sélectionner « Oui »
2. Enregistrer
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Lors de la sauvegarde, le fichier est directement envoyé a I’'ONE accompagné d’un mail de notification pour validation, et
le fichier disparait automatiquement de votre vue comme montré sur la figure 12 ci-dessous.

[Z] CGIE - M-Files

< c © & 25 https://ssl.educationlu/mfiles/Default.aspx#2ATE2265-E83A-45A0-B6L - & W ¥y'In @ ® =

M F,’es, 3 ONE > 03_Factures > Envoyé vers...
=1~
Recherche hd [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée W

2
‘ ,0. Il n'y a aucun résultat 3 afficher.

4

& Transfert des Fichiers

nisady | S@3UUCPEIAN

Figure 12.
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9. Analyse de la facture par 'ONE

Lors de la validation par I'ONE, il n’est pas impossible que le fichier vous soit retourné pour y apporter des
corrections/modifications. De ce fait, veuillez reprendre a partir du point ‘5. Téléchargement du fichier’ dans ce
document.
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10. Retour de la facture par 'ONE pour modification(s)

Vous venez de recevoir un mail vous informant que I’'ONE vous retourne la facture pour modification(s).

T ¥ 5 Miseen suspens d'une facture - Prestataire Office national de | enfance 2... =

Fichier M-Files Acrobat ? Dites-nous ce que vous voulez faire,

e 52 Répondre EL ¥ Cloud ¥ T > L Q ﬂ

@_Répondreﬁtuus QS* EE}ALIFESFICIHSENE A

Votre facture a été mise en suspens, veuillez apporter les modifications adéquates s.v.p

Pour toutes guestions supplémentaires veuillez contacter |a cellule finance

‘Wous avez regu ce message sur la base de la régle de notfication M-Files:

ONE

Service Administration .

LE GOUWERMEMENT DU GRAMD-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I'Education nationale, de 'Enfance et de la Jeunesse
Office national de I'enfance

3-8, rue Auguste Lumiére
L-1850 Luxembourng

Tél - (+352) 247-73608
Fax : (+352) 247-7 3600
E-mail : cne@one. etat.lu

Sites : wwew.one. public. lu wavw.gouvemement.lu

LUSTEMBOURG

LET'S MAKE IT HAPPEN

DECHARGE

Les informations contenues dans cet email peuvent étre confidentielles ou protégées par des lois en vigueur. Elles sont 4 I'attention des destinataires uniquement. A
moins de respecter les conditions de la loi du 2 aclt 2002, les données nominatives éventuelles ne peuvent &ire communiguées & des fiers par le récepteur de cat
amail

- Supprimer e _ Dép|acer Indicateurs Modification FToom Report
& (=4 Transférer E E] Message d'équi.. |7 . [E2- . . Mail
Supprimer Répondre Actions rapides M Déplacer Zoom | GOVCER..| »
M-Files (MEMNJE} <noreply@men lu= OME Service Informatique 1030
Mise en suspens d'une facture - Prestataire Office national de | enfance 20191024 _385 .

Figure 13.

Le nom du fichier reste identique, la date et I'heure d’attribution sont plus récentes que dans le mail contenant le
préavis initial.
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Aprés votre connexion a I'application, dans le répertoire ‘03_facture’ et sous répertoire ‘Envoyé vers Prestataire’, vous
visualisez le fichier en question ainsi que le commentaire mentionné de la part de I'ONE, comme montré sur la figure 14.

[T CGIE - M-Files

<« c @ © & 25 hitps//ssleducation.lu/mfiles/Default.aspx#2 ATE2265-E83A-45A0-B6L o @ % +yIn @D ® =
- . m OME » 03_Factures » Envoyé vers...
M-Files WARIN Marc p
Recherche h [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée ¥

7 T

A » Prestataire Office national de | enfance 20191024_385.xds

i Prestataire Office national de | enfance L9
20191024 _385

E ‘Verrcuiller

Document
ID 1454 Version & Last

nilady | S33UUCPEIAW

GEPRES

Gestion électronique des prestal

# Favorites

S Transfert des Fichiers

Class* Facture
Titre*  Prestataire Office national de | enfance 20191024_385
Date de création 24/10/2018
Entité Office Mational de I'enfance(385) 4
Service Facturation (Office National de I'enfance(385)) Ko

Mois de traitem... 2019-10
Date d'envoi ve... 24/10/2019
Commentaire Explications succintes pourquoi I'ONE ne peut pas valider directement

votre facture et vous la retourne pour adaptations.

& Facture -
g ACL_Prestataire_CurrFacture_Edit R . Q.}
Envoyé vers Prestataire

Figure 14.
Vous devez récupérer le fichier comme expliqué sous le point ‘5. Téléchargement du fichier’ de ce document.

Lorsque toutes les corrections/modifications sont réalisées, vous devez :
e Déposer le fichier dans M-Files comme expliqué sous le point ‘6. Mise a jour du fichier’ de ce document.
e Transférer a nouveau le fichier comme expliqué sous le point ‘8. Envoi du fichier vers 'ONE’ de ce document.
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11. Déconnexion de "application

[T CGIE - M-Files

<« c @ © & 25 hitpsy//ssleducation.lu/mfiles/Default.aspx#2 ATE2265-E83A-45A0-B6T o @ % y In D ® =

M-Files’

B ONE > 03_Factures > Validation O... +

»

Recherche h [ Rechercher dans cette vue Recherche Avancée ¥ ! "
A propos de M-Files

A
X

) Il n'y 3 aucun résultat a afficher.

Partagé(s) par Moi

<] Se Déconnecter

reterentiels bdernes

S Transfert des Fichiers

nilady | S8aUUOPEIAY

Figure 15.

Cliquer sur votre nom prénom apparaissant dans le coin supérieur droit de la fenétre, ensuite choisir I'option se
déconnecter comme montré sur la figure 15.
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12. Validation de votre facture

Lors de la validation de votre facture de la part de I'Office national de I’enfance, vous étes informé par mail comme
montré sur la figure 16 ci-dessous.

¥ 5 Validation facture - Prestataire Office national de | enfance 20191024 38...

Fichier M-Files Acrobat i Dites-nous ce que vous voulez faire.
e x (2 Répondre B2 | [l Cloud Voo T P P Q ~

] @_Répondreétous Q:-J* 5 Au responsable |~ ) L
z@ . Suppnmer = o _ Dép|acer Indicateurs Maodification Foom Repgrt

(53 Transférer Em - Message d'équi... | = . . . Mail
Supprimer Répondre Actions rapides P Déplacer Zoom | GOVCER.. »
M-Files (MEMJE} <nareply@menlu= OME Service Informatique 10

Validation facture - Prestataire Office national de | enfance 20191024 _385 “

Votre facture susmentionnée, dont référence Prestataire Office national de | enfance 20191024 385 a été validée par
I"ONE.

Wous avez regu ce message sur la base de la régle de noffication M-Files:
OME

Service Administration .

LE GOLUWERMEMENT DU GRAMD-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de 'Education nationzle, de 'Enfance et da |a Jeunesse
Office national de l'enfance

3-5, rue Auguste Lumiére
L-1850 Luxembourg

T&L - (+352) 247-73606
Fax : (+352) 247-73680
E-mail : onef@one.etat.lu

Sites : www.one public. lu waw. gouvemement lu

LUSJEMBOURG

LET'S MAKE IT HAPPEN

DECHARGE

Les informations contenues dans cet emsil peuvent étre confidentielles ou protégées par des lois en vigueur. Elles sont 4 I'attention des destinataires uniquement. A
moins de respecter les conditions de ks loi du 2 acdt 2002, les données nominatives éventuelles ne peuvent &fre communiquées & des fiers par le récepteur de cat
email

Figure 16.
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13. Notes
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