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Valider le paiement d’une 

déclaration en espèces
Valider le paiement d’une déclaration avec dépôt d’espèces1

Valider le paiement d’une 

déclaration par chèque
Valider le paiement d’une déclaration avec dépôt de chèques2
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1. Valider un paiement en espèces côté BO 
1.0 Se connecter à l’espace back-office (administration SIDOCI)

Renseigner son login et son 

mot de passe
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1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
1.1 Se rendre dans le module Recouvrement

Ouvrir le module 

Recouvrement
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1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
2.2 Afficher les paiements en cours

Menu Suivi des paiements, sous menu Liste des paiements, retrouver ensuite le 

paiement à valider dans le tableau ou à l’aide de la barre de recherche  
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1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
1.3 Afficher le détail d’un paiement 

Cliquer ensuite sur la flèche de détail du paiement puis sur 

« détail du paiement » 
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1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
1.4 Valider le dépôt des espèces

Le détail du paiement s’affiche, pour valider le dépôt du bordereau, aller 

dans l’onglet « actions et circuits de validation » 



 8

1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
1.4 Valider le dépôt des espèces

Cliquer sur « confirmation de l’encaissement » puis sur confirmer pour 

valider l’encaissement des espèces
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1. Valider un dépôt d’espèces côté BO
1.5 Télécharger la quittance de paiement au format PDF

Le paiement passe au statut « quittancé » et vous pouvez télécharger la 

quittance de paiement au format PDF
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Valider le paiement d’une 

déclaration en espèce
Valider le paiement d’une déclaration avec dépôt d’espèces1

Valider le paiement d’une 

déclaration par chèque
Valider le paiement d’une déclaration avec dépôt de chèques2
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2. Valider le dépôt d’un chèque côté BO
2.2 Afficher les paiements en cours

Menu Suivi des paiements, sous menu Liste des paiements, retrouver le paiement à 

valider dans le tableau ou à l’aide de la barre de recherche  
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2. Valider le dépôt d’un chèque côté BO
2.3 Afficher le détail d’un paiement

Cliquer ensuite sur la flèche de détail du paiement puis sur 

« détail du paiement » 
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2. Valider le dépôt d’un chèque côté BO
2.4 Valider le dépôt du chèque

Le détail du paiement s’affiche, pour valider le dépôt du bordereau, aller 

dans l’onglet « actions et circuits de validation » 
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2. Valider le dépôt d’un chèque côté BO
2.4 Valider le dépôt du chèque

Cliquer sur « confirmation de l’encaissement » puis sur confirmer pour 

valider l’encaissement du chèque
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2. Valider le dépôt d’un chèque côté BO
2.5 Télécharger la quittance de paiement au format PDF

Le paiement passe au statut « quittancé » et vous pouvez télécharger la 

quittance de paiement au format PDF
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