
Bien nommer les pièces justificatives
téléchargées dans Synergie-CTE

Frais de personnel
(PERS)

Pièces transverses
→ Toutes méthodes

Document d’emploi
PERS_InitialesNomPers_NomDocumentEmploi 
(ex : PERS_AB_Contrat)
Descriptif de mission
PERS_InitialesNomPers_DM  
(ex : PERS_AB_DM)
Autres pièces le cas échéant (taxe sur salaire,
mise à disposition)
PERS_InitialesNomPers_AutreNomPièce
(ex : PERS_AB_EtatTSS)

Timesheet (TS)
→ Méthode 2 coût unitaire
horaire 

PERS_InitialesNomPers_TS_année-mois 
(ex : PERS_AB_TS_202401)

Bulletin de paie (BP) 
→ Méthode 3 pourcentage
fixe mensuel

PERS_InitialesNomPers_BP_année-mois 
(ex : PERS_AB_BP_202401)

Frais liés au recours
à des compétences
et à des services
externes (EXT)

EXT_Emetteur_NumFact 
ou EXT_Emetteur_ObjetFacture 
ou EXT_Emetteur_Date

Facture

Frais d’équipement
(EQ)

EQ_Emetteur_NumFacture 
ou EQ_Emetteur_ObjetFacture 
ou EQ_Emetteur_Date

Facture

Frais d’infrastructure
(INFRA)

INFRA_Emetteur_NumFacture 
ou INFRA_Emetteur_ObjetFacture 
ou INFRA_Emetteur_Date

Facture

Ces règles de nommage ont été instaurées dans le cadre de la dématérialisation des
pièces justificatives pour simplifier la navigation et la recherche de documents déjà
téléchargés. Ces règles facilitent également les échanges entre contrôleurs et
bénéficiaires, tout en améliorant la piste d’audit grâce à une nomenclature
standardisée.

Les règles de nommage s’appliquent à la fois au titre du document lors de sa saisie et au nom du fichier lors
de son téléchargement.


