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GESTION DES PRESTATIONS DE SERVICES
Cette note a pour objet de décrire la démarche à suivre afin que l’incubateur puisse faire l’avance de vos dépenses et autres prestations de services.

Les avances réalisées par l’incubateur consistent en le paiement de factures par l’incubateur pour le compte de l’incubé, dûment et préalablement acceptées par l’incubé et l’incubateur, directement aux fournisseurs. Après la période d’incubation, l’incubé rembourse l’incubateur, au comptant ou en différé, les avances de trésorerie.














Etape 1. Demande et envoi du devis par le prestataire au porteur de projet

Le porteur de projet qui souhaite réaliser une prestation de service pour son projet, fait appel à un prestataire après mise en concurrence (3 devis sauf exception justifié par courrier, cf. « fiche – Justificatif de non mise en concurrence »). Ce dernier établit un devis complet sur l’ensemble de la prestation demandée par le porteur. Le devis est rédigé à l’attention du porteur de projet en deux exemplaires originaux. Attention pour les prestations > 10 K€ TTC ET Délais de réalisation > 3 mois cf. cas particulier 1.

Etape 2. Validation et acceptation du devis par le porteur et transmission à l’incubateur

Après réception du devis par le porteur de projet, ce dernier l’accepte en portant sur un exemplaire du devis la mention manuscrite « J'accepte que l'incubateur prenne en charge cette prestation au titre de mon avance remboursable » (ou mention équivalente) le date, le signe, appose le cachet de l’entreprise (s’il existe) ; ou en envoyant un courriel avec la mention citée plus haut (ou mention équivalente) et le transmet à l’incubateur (le secrétariat) par courrier ou courriel. Le porteur garde un exemplaire du devis.

Etape 3. Acceptation du devis par l’incubateur

Après réception du devis accepté par le porteur de projet, l’incubateur après vérification, statue avec le porteur sur son acceptation ou non. Dans l’affirmative, l’incubateur (le directeur) confirme la prise en charge du devis par l’envoi d’un courrier ou un courriel d’engagement au porteur de projet et au prestataire de service. 

Etape 4. Facturation de la prestation

Après réception du courrier d’engagement de l’incubateur, le prestataire effectue la prestation et établit la facture en deux exemplaires originaux au nom du porteur de projet et l’adresse à ce dernier.


Etape 5. Validation de la facture par le porteur

Après réception de la facture du prestataire, le porteur après vérification accepte ou non la facture. Dans l’affirmative, il porte sur la facture la mention manuscrite « Bon à payer – Prestation validée et conforme au devis » (ou mention équivalente), la date, la signe, appose le cachet de l’entreprise (s’il existe) ou porte la mention ci-dessus (ou mention équivalente) par courriel et la transmet à l’incubateur pour paiement. Le porteur garde un exemplaire de la facture.

Dans le même temps, le porteur enverra la FICHE « SATISFACTION PRESTATAIRE » par mail ou par courrier à l’incubateur pour toutes prestations. Cette fiche nous permettra de référencer et de compléter ou non un prestataire dans le « Guide des prestataires » de l’incubateur.

Etape 6. Paiement de la facture par l’incubateur

Après réception de la facture validée par le porteur, l’incubateur (le secrétariat) après vérification, établit le règlement à l’adresse au prestataire que ce soit par chèque, virement, etc.
Note à l'attention des porteurs de projets.
Conformément à la signature du contrat cadre incubation entre un porteur de projet et l'incubateur IMPULSE, l'incubateur IMPULSE s'engage à prendre en charge le règlement de certaines prestations de services commandées par le porteur de projet après validation.

Ceci dit, cette prise en charge ne sera effective qu’à condition que vous, porteur de projet, suiviez la procédure décrite dans ce document.

De plus, l'incubateur s'engage à prendre en charge le montant des factures ou devis validé et uniquement ce montant. Cela signifie que tout dépassement d'un devis par un prestataire de services devra faire l'objet d'une nouvelle commande, donc d'une nouvelle demande de prise en charge.

Cas particuliers 1 : Prestation > 10 K€ TTC ET Délais de réalisation est > 3 mois

Attention ! : Pour les prestations de services d’un montant supérieur à 10 K€ et dont les délais de réalisation sont supérieurs à 3 mois il sera recommandé pour faciliter leur approbation que les devis proposés fassent état d’un jalonnement, d’une feuille de route. Par exemple, pour une étude de marché se déroulant sur 6 mois, il sera nécessaire que cette étude se décompose en plusieurs étapes (jalons), à chaque fin de jalons vous informerez l’incubateur du bon déroulement du jalon, afin de lancer le jalon suivant. L’objectif étant d’éviter tous dérapages en termes de coûts et de qualité de services des prestataires sur de longues missions prises en charges par l’incubateur au titre de votre avance remboursable.

Il vous sera également demandé de présenter 3 devis minimum pour une même prestation (obligation de mise en concurrence) sauf exception qui devra être justifié par courrier, cf. « fiche – Justificatif de non mise en concurrence »
Cas particuliers 2 : Remboursements des frais de déplacements.

Le remboursement des frais de déplacements ne nécessite pas l'application du protocole précédemment décrit plus haut.

Par contre, l'incubateur devra être tenu informé à l'avance de ce déplacement par mail, courrier ou fax. Vous devrez ainsi indiquer les dates, les coûts approximatifs qui devront être pris en charge par l’incubateur, et les raisons du déplacement. L’incubateur, après étude et validation de la demande enverra par mail au porteur de projet pour acceptation de la prise en charge de votre déplacement.
Le remboursement est soumis à la réception des pièces suivantes à nous fournir: 

- Une lettre mentionnant les raisons du déplacement et le détail des frais engagés (fiche « Note de mission »),
- L'ensemble des justificatifs et autres factures concernés (les originaux).
Le non-respect de cette procédure entraînera un refus inévitable de la prise en charge de vos frais de déplacements.
Notez que les frais de déplacements du type "frais kilométrique" ainsi que vos frais de restaurations ne sont pas pris en charge par IMPULSE.

Ceci dit, dans le cadre de négociations avancées avec des clients, futurs clients, partenaires, investisseurs, etc. en d’autres termes s’il s’agit de « repas d’affaires », l’incubateur IMPULSE pourra exceptionnellement prendre en charge ce type de frais. (Etant entendu que la justification de ce « repas d’affaires » soit valide et que les coordonnées des personnes présentes lors de ce repas nous soient communiquées.)

Enfin, il est important de noter que l’incubateur IMPULSE se réserve le droit de refuser le remboursement de tout ou partie de vos frais de déplacements.
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