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Mode d'emploi du manuel et de I'aide en ligne

Pour apprendre a utiliser le module Administration de GFC et étre
guidé lors de son utilisation, 2 moyens vous sont proposes :
¢ Cemanuel
¢ Uneaide en ligne que vous pouvez consulter lors de I'utilisation du
module Administration de GFC.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

1. Comment sont organisés le manuel et I'aide en ligne ?

2. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne lors de I'utilisation du
module Administration de GFC ?

1. Comment sont organisés le manuel et l'nide en
ligne ?

U Organisation du manuel du module Administration de GFC

Ce manuel a été concu afin de vous guider lors de I'utilisation du module
Administration de GFC.

Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manuel comporte 2 parties :

= Présentation Cette partie vous présente ce que permet le
générale module Administration de GFC.

=~ Guide Cette partie vous guide lors de I'utilisation du
d'utilisation module.
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Afin defaciliter salecture et son utilisation, |es conventions suivantes
sont utilisées dans le manuel :

Convention de Signification
présentation
O Ces symboles signalent les différents points d'une
[ section ou les différentes étapes d'une procédure
_Poi n,t important Ou opération aréaliser
I mperativement
> Action & exécuter
o Résultat de l'action
N Enumération
7] Renvoi al'aide en ligne du module
Administration de GFC

Le manuel de GFC Administration est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF — Manuel utilisateur. Ce
fichier peut étre imprimé au moyen du logiciel Adobe Acrobat.
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O Organisation de I'nide en ligne

L'aide en ligne a été congue afin de vous guider lors de |'utilisation du
module Administration de GFC. Pour chaque fenétre du module, vous
pouvez afficher une fenétre d'aide contextuelle, par exemple :

Description de la fenétre !IEIE

Rubriques

= PBrecédent Dptionz

Fenétre principale

B @3

El A quoi sert cette fenétre 7 ﬂ

Description de la fenétre
* Pour savoir ce que permet de faire chacun des boutons de la

+ Selon le contexte, certaines options de menuy sort inactives
(elles sont affichées en grizé). A titre d'exemple, tant gu'aucune
fenétre n'est ouverte, les options du menu Fenétre sont
inactives...

Paoints importants

+ Pour chague fenétre du module Administration, vous pouvez

afficher une fenétre d'aide contextuslls. Pour afficher cette

fenétre, vous devez cliguer sur le bouton Alde (=il existe) ou
taper sur la touche F1

& partir de chague fenétre d'aide, le houton Rubriques d'aide

permet d'afficher le Sommaire de l'aide en ligne.

Indépendamment de l'aide contextuelle, wous pouvez ainsi

accéder en permanence A la fenétre d'aide que vous souhaitex

conzuiter (lexique, fenétre d'side d'une option du module

Administration, procédure du module Administration)

L'organizstion de ls fenétre principale du module Administrstion

et les opérations que vous pouves y effectusr sont présentées

en détsil dans le Manuel.

Le numéra de version du module sinsi gue =a date de diffusion

peuvent étre affichés & partir de 'option A propos... du menu

Aide. Ces informations vous serort wtiles =i vous &es amené &

signaler une anomalie.

Afin d'éviter gue vos données ne soient endommagées, vous

dever toujours guiter le module avant o' éeindre votre

ordinateur (option Guitter du menu Administration).
Que faire aprés ?

Paour réaliser une opération aves le module Administration, vous

devez sélectionner 'option correspondante dans un menu ou dans

la harre de commandes. Par exemple, si vous venez de démarrer

I'utilization du module Administration, vous pouvez 2 créer un

Etabliszement.

| |
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Une fenétre d'ai de contextuelle peut comporter jusqu'a s sections:

Section Contenu

E Indique ce que permet de faire la fenétre

u Signale les opérations aréaliser au préalable

@ Décrit les différents ééments de lafenétre : rubriques,
boutons...

. Présente les points importants & connaitre pour utiliser
efficacement lafenétre

u Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire
apres

A partir d'une fenétre d'ai de contextuelle, vous pouvez :
m Consulter desdéfinitions du lexique.

m Afficher uneprocédurea suivre.

m Accéder au Sommairedel'aide.

B Consulter des définitions du lexique

Dans lesfenétres d'aide, en cliquant sur les mots ou expressions en vert

lexique du module Administration de GFC. Par exemple :

B Description de la fenétre _ O] %]

Rubrigues d'aide Précédent Options

Fiche d'un établiszement

B OB 3

EI A quoi sert cette fenétre ?

Elle permet de saizir et de mettre & jour les informations relstives & un
Etablizzament.

= Description de la fenétre

Huméro : Pour les établizzements publics denseignements, cette

Etablizzemerts installant une comptabiiteé sans les nomenclatures JB

RHE d

Regiztre Mational des Etablizzements . Chague &tablizsement est
identifié par un numéro du Registre Mational des Etablizzements
compozé de 7 chiffres et o1 caractére,
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B Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suivre sont signalées par le
symbolez|. En cliquant sur le texte en vert et souligné en trait plein,
vous pouvez afficher la procédure a suivre, par exemple :

Bl Description de la fenétre |_ (O] x|

Rubriques d'aide Précédent Options

Fenétre principale

M ©OHER3

_ﬂ Que faire aprés ? ;I
Pour réalizer une opération avec le module Administration, vous devez
zélectionner 'option correspondante dans un menu ou dans ka barre

de commandes. Par exemple, si vous venez de démarrer Iutilization

du module Administration, vous pouvez 2 créer un éablizsement.

Procédures de GFC Admin

Précedent

Rubriques d'aide Dptiong

=l Créer un établissement

¥ Seélectionner, dans le menu Administration, I'option Etablissements... -
¥ Seélectionner, dans le menu Etablissements, I'option Ajouter...

¥ Saizir les informations relatives & Metablissement

¥ Cliguer sur OK LI

B Accéder au Sommaire de I'aide

L'option Rubriques d'aide du menu Aide et le bouton Rubriques
d'aide des fenétres d'aide vous permettent d'afficher le sommaire de
l'aide :
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Rubriques d'aide : GFC Administration - v.6.1 - 20/09/2005 [ |(X]

Sormmaire l Index ] Hechercher]

Cliguez zur une brique, puiz zur Afficher. Ou cliguez sur un autre onglet, kel
que Index.

@ Fenétrez d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Imprimer... Annuler

Le sommaire de |'aide vous permet d'accéder directement :
¢ Aux définitions du lexique

+ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures du module Administration de GFC.

Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est également fourni
dans le fichier GFCAdmin.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au
moyen du logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous
préférez étre guidé a partir d'un document papier plutbt qu'a partir
de l'aide en ligne, nous vous conseillons d'imprimer cefichier.




O

Mode d’emploi du manuel et del’aide en ligne

2.

Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne ?

Cette section décrit les moyens a utiliser pour chacune des étapes de
la mise en cauvre du module Administration de GFC et de son
apprentissage :

Prise de connaissance du module Administration de GFC.
Installation du module Administration de GFC sur le micro-
ordinateur.

Pour connaitre le déroulement des opérations aréaliser avec le
module Administration de GFC.

Pour étre guidé lors des opérationsréalisées sur une fenétre.
Pour étre guidé dans|'exécution d'une procédure.

Pour connaitre la signification d'un terme.

oo O OO0

O Prise de connaissance du module Administration de GFC

Q

Lalecture de la Présentation générale de ce = Présentation
manuel vous permet de prendre connaissance générale

des opérations qui seront réalisées au moyen du

module Administration de GFC.

Installation du module Administration de GFC sur le micro-ordinateur

L'installation du module Administration Notice

seffectue lors de l'installation de la version dinstallation

Windows du module Comptabilité budgétaire et de GFC

/ ou du module Comptabilité générale. Pour étre Windows:

guidé lors de I'installation, reportez-vous ala Comptabilité

notice d'installation. budgétaire /
Comptabilité
générale
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U Pour connditre le déroulement des opérations a réaliser avec le module
Administration de GFC

Selon les opérations que vous souhaitez faire

avec le module Administration de GFC,

reportez-vous a la section correspondante :

¢ Démarrer le module Administration de = Guide
GFC. d'utilisation

¢ Préparer les accés aux modules
Comptabilité budgétaire et / ou
Comptabilité générale.

¢ Effectuer les opérations courantes.

Pour localiser une opération particuliére : LJ Sommaire
consulter le sommaire de ce manuel.

Indépendamment des conseils donnés par le Fenétres
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous d'aide
guideront lors des opérations que vous
réaliserez sur les fenétres du module
Administration de GFC.

Le chapitre 1 (Démarrer le module
Administration de GFC) décrit en détail
comment utiliser I'aide en ligne du module.
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O Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre

L orsgue vous vous posez une question sur une
fenétre du module Administration de GFC que
saisir pour telle rubrique ?, a quoi sert ce
bouton ? , pourquoi ne puis-je pasréaliser
telle opération ? » ..., nous vous conseillons
d'afficher lafenétre d'aide contextuelle afin de
consulter les informations fournies.

A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :

¢ Consulter la définition des termes utilisés
¢ Afficher une procédure a suivre ().

O Pour &tre guidé dans I'exécution d'une procédure

L orsgque vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :

» Danslafenétre d'aide, cliquer sur le nom
de la procédure signal ée par le symbole
=

Ou

» Cliquer sur le bouton Rubriquesd'aide
de lafenétre d'aide ou sélectionner
I'option Rubriques d'aide du menu Aide

» Cliquer 2 fois sur Procédures

» Rechercher un nom de procédure et
cliquer 2 fois sur celle-ci

» Suivrelesinstructions

@

Fenétres
d'aide

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nomdela

procédure

Fenétres
d'aide

Sommaire de
['aide

Procédures
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Q Pour connditre la signification d'un terme

L orsque vous souhaitez connaitre la

signification d'un terme ou d'une expression

utilisé dans le module Administration : Fenétres d'aide
» Danslafenétre d'aide, cliquer sur le

Ou
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide Sommaire de
de lafenétre d'aide ou sélectionner l'aide
I'option Rubriques d'aide du menu Aide
> Cliquer 2 foissur Lexique Lexique

» Cliquer sur le terme ou |'expression
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Présentation générale du module Administration de
GFC

Le module Administration de GFC est utilisé, aprés son installation,
pour préparer les accés aux modules installés par exercice, en
cours ou antérieur. Cette préparation seffectue en plusieurs étapes :

a
a
a

Saisie des paramétres généraux de GFC.

Création des édéments de base.

Définition del'acces aux établissements pour les utilisateurs du
module Comptabilité budgétaire.

Définition del'accés aux établissements pour les utilisateursdu
module Comptabilité générale.

Définition del'acces aux établissements pour les utilisateurs du
module Régies.

En cours d'année, le module Administration de GFC peut étre utilisé
pour effectuer certaines opérations :

Q

a

Opérations cour antes pouvant étreréalisées a partir du module
Administration de GFC.

Opérationsdefin d’exercice pouvant éreréaliséesa partir du
module Administration de GFC.

Si des mises ajour ont lieu en cours d' année, il faut souvent passer
par le menu Utilitaires pour rendre effectives les corrections
apportées al’ application.

- Désqu'une mise a jour est diffusee, elle doit étre effectuée.

Lavalidité des informations fournies dans ce manuel se limite al'état
d'avancement du projet pour la version Windows 7.1 du module
Administration de GFC (Décembre 2006).
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O Saisie des paramétres généraux de GFC

Les paramétres géné&raux de GFC sSappliquent a tous les
établissements et concernent : I'implantation géographique des
établissements, la monnaie utilisée, l'utilisation ou non des
nomenclatures de référence, I’ année de |’ exercice.

O Création des éléments de base

La préparation des accés au module Comptabilité budgétaire et /
ou au module Comptabilité générale et / ou au module Régies
commence par la création des éléments de base. Le tableau suivant
présente les 3 types d'éléments de base a créer :

% L e ou les établissement(s) a gérer dansle module
===  Comptabilité budgétaire et /ou le module
Comptabilité générale et /ou le module Régies.

Pour chaque établissement, outre son numéro et son nom,
vous devez préciser s la comptabilité générale
WINDOWS de I'établissement est installée sur le méme
poste. Les Centres de Formation d'Apprentis utilisent
désormais les nomenclatures de référence.

Le module Régies Windows, & installer sur le poste
concerng, implique didentifier, en plus, le nom du
régisseur ou des régisseurs attaché(s) a cet établissement.

o
il
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Leou lesprofilsd'utilisation.

Les profils d'utilisation permettent de restreindre |'accés a

certaines opérations engageant la responsabilité de leurs

auteurs.

Un profil d'utilisation définit :

¢ Lesfonctionnalités accessibles pour les modules
Comptabilité budgétaire, Comptabilité générale,
Régies

¢ Letype d'acces autorisé, consultation ou mise a jour.

¢ L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres : dépassement de crédits, validation
d étape...

Trois profils par défaut sont présents :

¢ Leprofil ordonnateur : est fourni avec I'application et
ne peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce profil autorise
toutes les opérations sur la Comptabilité budgétaire.

¢ Leprofil Agent Comptable : est fourni avec
['application et ne peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce
profil autorise toutes les opérations sur la
Comptabilité générale ainsi que certaines opérations
de consultation en Comptabilité budgétaire
(fournisseurs et gestion ayant une sélection avancée).

¢ Leprofil régisseur : est fourni avec I'application et ne
peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce profil autorise
toutes les opérations sur lesrégies de recettes et
d’ avances.

Selon les besoins, vous pouvez créer autant de profils

d'utilisation que nécessaire, par exemple : Intendant,

Recettes, Dépenses, Magasinier, Stagiaire, Régie-Av,

Voyages, ...
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Leou les utilisateur (s) du module Comptabilité

' budgétaire.

Chaqgue utilisateur est défini par un nom, identité
personnelle ou de fonction. A chaque utilisateur est
associé un mot de passe qui peut étre modifié par

['utilisateur dans le module Comptabilité budgétaire.

Leou les utilisateur (s) du module Comptabilité
générale.

Chague utilisateur est défini par un nom, identité
personnelle ou de fonction. A chaque utilisateur est
associé un mot de passe qui peut étre modifié par
I'utilisateur dans le module Comptabilité générale
Windows.

Leou les utilisateur (s) du module Régies.
Chague utilisateur est défini par un nom, identité
personnelle ou de fonction. A chaque utilisateur est
associé un mot de passe qui peut étre modifié, par
['utilisateur, dans le module Régies.
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QO Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module
Comptabilité budgétaire

L'accés a un établissement pour un utilisateur est défini par les 4
éléments suivants :

=28

-
‘=w«w|
- | —

Nom de N° de Profil Restrictions sur
I'utilisateur | I'éablissement | d'utilisation les chapitres

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui restreint, éventuellement,
l'acces de l'utilisateur a certaines fonctionnalités du module
Comptabilité budgétaire, vous avez également la possibilité de
limiter les chapitres auxquels |'utilisateur peut accéder.

A savoir : s un utilisateur doit faire I’ objet d' une restriction sur les
chapitres, il ne faut pas le rattacher & un profil existant. Il faut créer
pour lui un Profil spécifique avec définition de cette caractéristique.

A titre dexemple, le tableau suivant illustre des accés définis pour le
module Comptabilité budgétaire :
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1

==y

Vo=~ - .
Nom de N° de Pr ofil Restrictions
I'utilisateur I'établissement d'utilisation sur les
chapitres
Mozart 0000000A INTENDANT Aucune
Gestionnaire - 0000001B restriction sur les
Agent comptable chapitres
Lully 0000001B ORDONNATEUR | Aucune
Attaché restriction sur les
chapitres
Bach 0000000A DEPENSES Limitation des
Secrétaire chapitres
intendance 1 autorisés
Haendel 0000000A RECETTES Limitation des
Secrétaire chapitres
intendance 2 autorisés
Marais 0000000A MAGASINIER | Limitation des
Agent Chef chapitres
autorisés

Concernant les possibilités offertes pour définir I'accés des
utilisateurs aux établissements, les points suivants doivent étre

soulignés :

+ Un utilisateur peut accéder a plusieurs établissements.

+ Un utilisateur peut avoir acces a différents établissements
avec des profils différents. Par exemple, acces avec mise a
jour sur un établissement et accés en consultation uniquement
sur un autre établissement.

¢ Un utilisateur peut avoir accés a différents modules avec un
méme profil.

¢ Lalimitation sur les chapitres est définie pour chaque
établissement auquel peut accéder |'utilisateur.
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QO Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module
Comptabilité générale

L'accés a un établissement pour un utilisateur est défini par les 4
éléments suivants :

T

—4)

==y

/ =) i { -
Nom de N° de Pr ofil Restrictions
|"utilisateur |'établissement d'utilisation sur les
chapitres

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui restreint, éventuellement,
I'acces de I'utilisateur a certaines fonctionnalités du module
Comptabilité générale, vous avez également la possibilité de limiter
les chapitres auxquels |'utilisateur peut accéder.

A savoir : si un utilisateur doit faire |’ objet d' une restriction sur les
chapitres, il ne faut pas le rattacher & un profil existant. Il faut créer
pour lui un Profil spécifique avec définition de cette caractéristique.

A titre d'exemple, le tableau suivant illustre des accés définis pour le
module Comptabilité générale:
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Nom de N° de Pr ofil Restrictions
|'utilisateur I'établissement d'utilisation sur les
chapitres
Mozart 0000000A INTENDANT Aucune
Gestionnaire 0000001B restriction sur les
Agent comptable chapitres
Lully 0000001B AGENT Aucune
Attaché COMPTABLE restriction sur les
chapitres
Bach 0000000A COMPTABILITE | Limitation des
Secrétaire chapitres
intendance 1 autorisés
Haendel 0000000A COMPTABILITE | Limitation des
Secrétaire chapitres
intendance 2 autorisés
Scarlatti 0000000A ENCAISSES Limitation des
Secrétaire chapitres
intendance 3 autorisés

Concernant les possibilités offertes pour définir I'acces des
utilisateurs aux établissements, les points suivants doivent étre
soulignés :

+ Un utilisateur peut accéder a plusieurs établissements.

¢ Un utilisateur peut avoir acces a différents établissements
avec des profils différents. Par exemple, accés avec mise a
jour sur un établissement et acces en consultation uniquement
sur un autre établissement.

+ Un utilisateur peut avoir acces a différents modules avec un
méme profil.

+ Lalimitation sur les chapitres est définie pour chaque
établissement auquel peut accéder I'utilisateur.
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QO Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module
Régies

L'accés a un établissement pour un utilisateur est défini par les 4
éléments suivants :

=28

-
‘=w«w|
- | —

Nom de N° de Pr ofil Restrictions sur
['utilisateur |I'éablissement | d'utilisation | les régieset/ou
et nom dela les chapitres
Régie

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui restreint, éventuellement,
I'acces de I'utilisateur a certaines fonctionnalités du module Régies,
vous avez également la possibilité de limiter les régies et les
chapitres auxquels I'utilisateur peut accéder.

A savoir : s un utilisateur doit faire I’ objet d' une restriction sur les
chapitres, en plus d’'une restriction sur les régies, il ne faut pas le
rattacher a un profil existant. Il faut créer pour lui un Profil
spécifique avec définition de cette caractéristique.

A titre dexemple, le tableau suivant illustre des accés définis pour le
module Régies:
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Nom de N° de Pr ofil Restrictions
['utilisateur I'établissement d'utilisation sur lesrégies
et/ou les
chapitres
Delamer 0000001B REGIE_REC Limitation sur la
Secrétaire— Régie: régie avec des
Intendance 3 DELAMER chapitres
autorisés
Apollinaire 0000002C REGISSEUR Aucune
Gestionnaire Régie: restriction sur les
APOLLINAIRE chapitres
Pergolése 0000000A VOYAGES Limitation sur les
Enseignant Régie: régies autorisées
PERGOLESE

Concernant les possibilités offertes pour définir I'acces des
utilisateurs aux établissements, les points suivants doivent étre

soulignés:

+ Un utilisateur peut avoir acceés a différents établissements
avec des profils différents. Par exemple, accés avec mise a jour
sur un établissement et accés en consultation uniquement sur un
autre établissement.

¢ Un utilisateur peut avoir accés a différents modules avec un

méme profil.

¢ Lalimitation sur les chapitres est définie pour chaque
établissement auquel peut accéder |'utilisateur.
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Pour le module Régies Windows, un utilisateur accéde uniguement ala
Régie pour laquelle il est habilité, si unerestriction de régie est
définie.

Lorsdelacréation, faire attention a |’ orthographe et a la casse
- d’une part, de |’ identité de larégie dans GFC — Administration
- et d' autre part, lors de la saisie de I’ habilitation dans e module
Comptabilité Générale de I’ agence comptable.

Apreés la préparation des accés au module Comptabilité budgétaire,
la saisie des paramétres genéraux, les utilisateurs du module
Comptabilité budgétaire peuvent commencer al'utiliser.

U Opérations courantes pouvant étre réalisés a partir du module
Administration de GFC

Outre la préparation des acces aux modules Comptabilité budgétaire
et Comptabilité générale qui seffectue apres I'installation, le module
Administration de GFC permet, en cours dannée, deffectuer
différentes opérations :
¢ Libération du réseau : cette opération doit étre effectuée lorsque
['accés aux modules de GFC est blogqué.
¢ Remise a zéro du mot de passe d'un utilisateur : cette opération est
nécessaire lorsgu'un utilisateur a oublié son mot de passe.

U Opérations exceptionnelles pouvant étre réalisées a partir du module
Administration de GFC

Si une mise ajour de |’ application nécessite une opération sur les
données de la base d’ un des modules de GFC, une option est gjoutée au
menu Utilitaires:
¢ Maj Base ... : cette opération est nécessaire avant tout travail sur I'un
des modules. Unefois |’ action réalisée, laligne passe en grise.

Si un établissement est fermé définitivement en cours d’ année civile
(exemple au 31 aodt), un compte financier doit étre produit aprés
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cette fermeture sans attendre le basculement comptable. L’ option du
menu Utilitaires:
+ Cofi en coursd’ exercice : permet la mise en place de cette opération.

U Opérations de fin d’exercice pouvant &tre réalisés a partir du module
Administration de GFC

Deux types d’ opération sont a effectuer a partir du module
Administration de GFC : le basculement et les actions liées ala gestion
du Compte Financier selon le type d’ implantation des modules de
comptabilité. Ils sont présentés sous forme de tableau.

L e basculement.

La procédure de changement d’ exercice doit étre

| | effectuée en début du nouvel exercice et permet ainsi
I"acces au travail de I’ exercice antérieur et du nouvel
exercice.

L e basculement se fait globalement pour latotalité des
établissements installés en Comptabilité budgétaire
et / ou Comptabilité générale, et /ou Régies.

L e basculement se lance toujours depuis GFC,
Administration de I’ exercice en cours, menu
Administration — Basculement comptabilité, apres
installation de la nouvelle version de GFC diffusée a cet
effet.

Le Comptefinancier.

Larécupération d’une comptabilité budgétaire
Windows.

Cet utilitaire permet aux utilisateurs de la version
Windows de la Comptabilité Générale, et, par suite
delaversion Windows du Compte Financier, de
récupérer et d'intégrer lesinformations nécessaires a
I’ éaboration du Compte Financier WINDOWS.

Il est accessible depuis GFC — Administration de

I’ exercice antérieur. |l se lance depuis|e menu
Utilitaires.
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La suppression d’'un compte financier.

Cet utilitaire permet aux utilisateurs la suppression
d’un compte financier sous Windows. Attention, cette
opération peut avoir desimplications sur certains
documents du Compte Financier en fonction du degré
d’ avancement des opérations dans ce module : soldes
des classes 6 et 7 dgja effectués.

Il est accessible depuis GFC — Administration de
I"exercice antérieur. |l se lance depuis|e menu
Utilitaires.







=

Guide dutilisation 27

—

Guide d'utilisation

BN

Cette partie est destinée a vous guider lors de la réalisation des
opérations que vous pouvez mettre en ocauvre avec le module
Administration de GFC :

IS NN

Démarrer le module Administration de GFC.

Préparer les accés au module Comptabilité budgétaire.
Préparer les acces au module Comptabilité générale.
Préparer les accés au module Régies.

Effectuer les opérations en coursd’ exercice.

Effectuer les opérationsdefin d’exercice.

En complément de ce manuel, |'assistance al'utilisation du
module Administration de GFC est assurée par I'aide en ligne.
Les modalités d'utilisation de |'aide en ligne sont décrites en
détail dansle chapitre 1 de ce guide d'utilisation, Démarrer le
module Administration de GFC.
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1. Démarrer le module Administration de GFC

Le module Administration de GFC étant installé sur le micro-
ordinateur lors de l'installation de la version Windows du module
Comptabilité budgétaire et / ou du module Comptabilité générale,
vous devez, au préalable, avoir installé ce ou ces modules en vous
référant alanotice de I’ outil d'installation.

Ce chapitre présente :

Comment accéder au module Administration de GFC.
Comment saisir lemot de passe.

Lafenétreprincipale du module Administration.

Comment utiliser I'aide en ligne du module Administration de
GFC.

oooo

O  Accéder au module Administration de GFC

Le module Administration de GFC peut étre appelé depuis le
lanceur de |’ application GFC.

Lorsdel'installation, I'icone d'un
raccourci permettant |'accés au
lanceur de GFC a étéinstalésur le
bureau de votre micro-ordinateur.

Le lanceur de GFC peut également D Démarrer

étre démarré a partir du menu D Programmes
Démarrer. D GFC Windows
D GFC

Dans ce guide, les actions a effectuer sont signal ées par le symbole
>, lesrésultats de |’ action par le symbole e.
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Si cen'est d§jafait :
> Mettre sous tension votre ordinateur

Dans certains contextes, la sélection d'un élément sopére au
moyen dun double clic. Vous devez alors cliquer 2 fois
consécutivement sur |'éément.

Sur |e bureau de votre micro-ordinateur :

» Cliquer 2 fois sur I'icdne du raccourci E

o Lafenétre Gestion Financiére et Comptable saffiche:

& Gestion Financiire et Comptable - version 6.1
Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation

[ Préparation B udgétaire

_!ig [] Comptabilité Budgétaire _‘ig ] Camptabilité Budgétaire
[] Camptabilité G énérale
b . [ Régies

% [ Adrmiriistration
@ [ Compte Finaricier @ [] Campte Financier o e

» Cliquer sur Administration de |’ Exercice en cours
» Cliquer ensuite sur le bouton L ancer
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QO Saisir le mot de passe

Lafenétre Connexion a" Administration GFC" permet lasaisie du
mot de passe de |'administrateur de GFC :

Connexion a "Administration GFC™

Information utilizateur
S

Mot de passe: ||

| x Annuler | ? Aide

Vous allez, a partir de cet écran, apprendre a lire les informations
disponibles et lancer le module GFC Administration

m Afficher lafenétred'aide

m Déplacer lafenétre Connexion

B Saisir lemot de passe.

W Afficher la fenétre d'aide
Pour chaque fenétre du module, vous pouvez afficher une fenétre
d'aide afin d'étre guidé lors des opérations aréaliser dans le contexte.

> Cliquer surlebouton 7 Aids
o Lafenétre d'aide saffiche.
L'organisation de I'aide en ligne est présentée dans le mode d'emploi
de ce manuel.

B Déplacer une fenétre du module Administration

Afin de faciliter la consultation conjointe de |'aide et de lafenétre de
GFC, vous pouvez étre amené a déplacer lafenétre de GFC affichée,
par exemple, en haut et a gauche de |'écran. Pour cela:

» Cliquer sur lafenétre de GFC affichée, Connexion a" Administration
GFC"
o Lafenétre redevient active. Son titre saffiche sur fond bleu.

» Cliquer sur letitre de lafenétre de GFC Connexion a " Administration
GFC",

» Maintenir le bouton de la souris enfoncé puis déplacer la souris
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B Saisir le mot de passe
Pour étre guidé dans les opérations a réaliser sur cette fenétre :
» Prendre connaissance des informations fournies dans la fenétre d'aide
» Saisir le mot de passe par défaut, gfc, en minuscules.

Lorsque le relief d'un bouton de commande est accentué, comme
c'est le cas pour le bouton OK de cette fenétre apres saisie du mot de
passe, vous pouvez vaider immédiatement la saisie du mot de passe
en tapant sur latouche (touche Entr ée) pour accéder alafenétre

suivante.

Pour valider lasaisie:

> Taper sur latouche
e Lafenétre principale du module Administration de GFC saffiche.

Le mot de passe de I'administrateur de G.F.C. Windows,
GFCADMIN, peut étre changé — voir ci-apres (8 5.3) pour procéder
a cette opération. Mais attention a ne pas oublier ce nouveau mot de
passe de |’ administrateur.

La section suivante présente la fenétre principale du module
Administration de GFC et les opérations que vous pouvez y effectuer.
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U Présentation de la fenétre principale

Lafenétre principal e comporte 6 zones selon le schéma suivant :

® Titredelafenétre

Principale @ Barre de menus ® Barre de commande

@ Zone d'affichage des fenétres ©® Barre d'état ® Barre des taches Windows

O Titre de la fenétre principale

Commandes
Nom du module de GFC delafenétre
sy Adminiztration GFC [_ (2] x|

Lacommande [Z] (Réduire) permet de masquer temporairement la
fenétre principale du module. Pour réafficher lafenétre, vous devez
cliquer sur le bouton PE)Adminishatinn GFC dans labarre des taches de
Windows.

La commande[&] (Restaurer) permet de réduire lafenétre principale.

La commande [x] (Fer mer) permet de quitter le module Administration
de GFC.
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® Barre de menus

Administration  Affichage Paramétres  Ukilitaires Fenétre  Aide

Chaque menu propose une ou plusieurs options permettant d'accéder a

des fenétres du module Administration de GFC ou de réaliser diverses

opérations : quitter le module, réorganiser les fenétres en cascade ou en
mosaique lorsque plusieurs d'entre elles sont ouvertes.

A titre d'exercice, vous allez afficher le menu Administration en
utilisant I'une des 2 méthodes suivantes :

» Cliquer sur le nom du menu, par exemple Administration

ou

> Taper sur latouche puis sur lalettre soulignée du nom du menu,
par exemple : d pour Administration.
e Lemenu saffiche.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le contexte, elle saffiche
en grisé.

Pour effacer lemenu :
» Cliguer en dehors du menu
ou

> Taper sur latouche

L'option A propos... du menu Aide permet de consulter le numéro
de la version du module que vous utilisez ains que sa date de
diffusion. Ces informations devront ére communiquées a votre
CRIA si vous étes amené a produire des rapports d'anomalies.
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© Barre de commandes

Labarre de commandes reprend certaines options des menus et permet

un acces direct a certaines fenétres :
Paramétres ]
application ~ Profils

v
|f§ﬁ~|ﬂ|

Etablissements

Pour sélectionner une commande, vous devez cliquer sur son icéne. Par
exemple, pour afficher lafenétre des paramétres de GFC :

> Cliquer sur I'icone 5]
e Lafenétre Parameétres GFC saffiche.

O Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la ou les fenétre(s) ouverte(s) du module
Administration de GFC.

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres n'est pas toujours
possible. Par exemple, lorsque vous ouvrez la fenétre Paramétres
GFC, aucune autre fenétre du module Administration de GFC ne
peut I’ étre tant que celle-ci est ouverte.

Pour l'instant, vous n'dllez pas réaliser d'opération sur la fenétre
Parameétres GFC, vous alez donc lafermer.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Annuler d'une fenétre, les
informations que vous avez saisies ou modifiées sur cette fenétre
ne sont pas enregistrées.

> Cliquer sur le bouton = X Anriuler
e Lafenétre Paramétres GFC seferme.
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© Barre d'état

La barre d'éat située en bas de la fenétre principale fournit les
indications suivantes :

Date du jour Nom de I'utilisateur
[Bosdom | | SIGFCADMIN

Lorsque vous désignez un bouton de la barre de commandes, son
libellé saffiche dans la barre d'état.

® Barre des taches de Windows

i Démarrer ||J I%Administratiun GFC ||%EF<] YIS 1150

Lorsdel'utilisation du module Administration de GFC, vous pouvez
étre amené a utiliser les commandes suivantes :

A Démamrer| | Cette commande vous permet, s nécessaire, de
démarrer un autre logiciel, par exemple : un logiciel
Bureautique (Word, Excdl...).

| Administration GFC | | Orsgue vous masquez temporairement une fenétre, par
exemple, la fenétre principale du module ou la fenétre
d'aide, vous devez cliquer sur le bouton de la fenétre
pour laréafficher.

=. | Cette commande L og permet d'afficher (double clic) la
@ liste des événements qui se sont déroulés avec GFC
depuis le début de la session de travail (fenétre Log).
Elle contient des messages. En cas de probléme avec
GFC, votre CRIA peut vous demander d'imprimer cette
liste et de lalui communiquer.

Lorsgu'un dysfonctionnement sest produit
avec GFC, un point rouge saffiche sur
I'icOne de cette commande.
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O Utiliser le clavier

Le clavier par des combinaisons de touches permet un acceés direct a
certains écrans du module G.F.C. - Administration.

Combinaisons de touches

Fenétres

Ctrl+E
Ctrl+U
Ctrl+M

Gestion des établissements
Utilisateurs et Profils
Parameétres GFC

Il faut maintenir latouche Ctrl enfoncée et taper sur latouche de la

lettre indiquée.

Q Utiliser I'aide en ligne du module Administration de GFC

A partir de lafenétre principale, vous allez voir comment :

Consulter lelexique

Afficher lafenétred'aide delafenétreprincipale
Afficher une procédure

Afficher la définition d'un termeou d'une expression
Accéder au sommairedel'aide en ligne

Accéder aux autresfenétresd'aide contextuelle

Accéder aux procédures

Accéder aunefenétred'aide a partir del'index

Accéder aunefenétred'aide a partir du volet Rechercher
Afficher lafenétre d'aide précédente.

W Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale

Lafenétre d'aide contextuelle peut étre affichée de 2 fagons différentes :

¢ Entapant sur la touche £7)

+ Encliguant sur le bouton | 2 i

Lorsgque lafenétre ne comporte paslebouton | ? &= | I'affichage dela
fenétre d'aide seffectue au moyen de latouche [F ).
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A titred'illustration :

> Taper sur latouche [(f]
o Lafenétre d'aide saffiche.
Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'est pas totalement affiché, les
boutons placés en haut de lafenétre d'aide permettent un acces direct a
I'une de ses sections :

Section Contenu
E Indique ce que permet de faire lafenétre

! Signale les opérations aréaliser au préalable

@ Décrit les différents éléments de la fenétre (rubriques,
boutons de commandes...)

. Présente |es points importants a connaitre pour utiliser
efficacement lafenétre

H Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire
apres.

Par exemple:
> Cliquer sur le bouton
e Lasection Pointsimportants saffiche en haut de |afenétre d'aide.

A titre d'exercice:
» Utiliser les différents boutons de la fenétre d'aide pour prendre
connaissance des informations qui y sont fournies.

B Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre d'aide contextuelle signale une opération susceptible
d'étre réalisée, la procédure a suivre pour réaliser cette opération peut
étre affichée dans une fenétre d'aide spécifique.

L'accés a une procédure est signalé par le symbole 2 suivi de son nom
de couleur verte et souligné en trait plein.

A titre d'exemple:

» Cliquer sur le bouton
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e Lasection Quefaire apreés ? saffiche en haut de lafenétre.
> Cliquer sur 2l créer un établissement.
e Lafenétre des procédures saffiche en bas a gauche.

Lafenétre des procédures vous permet d'étre guidé lors des opérations
gue vous réalisez avec le module Administration de GFC.

Pour fermer lafenétre Procédures:
> Cliquer sur sa case de fermeture

W Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

Dans les fenétres d'aide, une définition peut étre affichée pour les mots

A titred'exemple:

» Cliquer, danslafenétre d'aide, sur le bouton

e Sadéfinition saffiche.

Pour masquer la définition :
» Cliquer nimporte ou
e Ladéfinition sefface.

B Accéder au sommaire de I'aide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichées a partir des fenétres de
travail, vous pouvez, atout moment, accéder au sommaire de l'aide en
ligne.

Cet acces peut seffectuer :

+ Au moyen du bouton Rubriques d'aide de la fenétre d'aide

¢ Apartir del'option Rubriques d'aide du menu Aide.

A titre d'exemple, dans lafenétre d'aide :
> Cliquer sur le bouton Rubriquesd'aide
e Lafenétre Rubriquesd'aide: Assistance al'utilisation de GFC
Admin saffiche.
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Cette fenétre comporte 3 volets :
+ Sommaire de |'aide

¢ Index

¢ Rechercher.

Levolet Sommaire del'aide permet d'accéder :
¢ Aulexique

+ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures.

B Consulter le lexique

Danslevolet Sommaire del'aide :
» Cliquer 2 foissur Lexique
o Lafenétre Lexique saffiche.
o Cette fenétre présente laliste des termes ou expressions pour
lesquels une définition est fournie.

A titre d'exercice, vous allez consulter la définition du terme RNE :
» Déplacer, s nécessaire, I'ascenseur vers le bas de lafenétre

e Ladéfinition du terme saffiche.

Pour masguer la définition :
» Cliquer n'importe ou
e Ladéfinition sefface.

Pour fermer lafenétre L exique::
» Cliquer sur sa case de fermeture
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B Accéder aux autres fenétres d'uide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de I'aide, dans lafenétre d'aide :
» Sélectionner, dans le menu Aide, I'option Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriquesd'aide: Assistanceal'utilisation de GFC
Admin saffiche.

Larubrique Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder directement
aune fenétre d'aide contextuelle.

» Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
e Laliste desfenétres d'aide saffiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devez cliquer 2 fois sur son
nom, par exemple:

» Cliquer 2 foissur Ajout d'un profil
o Lafenétre d'aide pour I'ajout d'un profil d'utilisation saffiche.

Vous allez maintenant revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriquesd'aide
e Lafenétre Rubriquesd'aide: Assistance al'utilisation de GFC
Admin saffiche.

Pour fermer la section Fenétres d'aide contextuelle :
» Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

B Accéder aux procédures

Latroisieme section du sommaire de I'aide, Procédur es permet
d'accéder directement a une procédure du module Administration de
GFC.

» Cliquer 2 fois sur Procédures
e Leplan des procédures saffiche.

L orsque vous souhaitez étre guidé pour la réalisation d'une opération,
vous devez vous référer ala section correspondante et repérer
I'opération aréaliser. A titre d'exemple, pour savoir comment remettre &
zéro le mot de passe d'un utilisateur :
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» Cliquer 2 fois sur Gérer les mots de passe
» Cliquer 2 fois sur Remettre a zéro le mot de passe d'un utilisateur

e Laprocédure asuivre saffiche.

Pour fermer lafenétre Procédures:

> Cliquer sur sacase de fermeture

Vous alez maintenant revenir au Sommaire del'aide :

» Cliquer sur le bouton Rubriquesd'aide

e Lafenétre Assistance al'utilisation de GFC Admin saffiche.

Pour fermer la section Gérer les mots de passe:

» Cliquer 2 fois sur Gérer les mots de passe

B Accéder a une fenétre d'aide & partir de I'index

Le systéme d'aide vous permet d'accéder a une fenétre d'aide a partir
d'une entrée d'index. Vous pouvez ainsi accéder directement aune
fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expression.

Danslafenétre Rubriques d'aide : Assistance al'utilisation de GFC
Admin :

Cliquer sur I'onglet | ndex

o Lalistedesentréesdindex saffiche.

Lapremiére rubrique de ce volet permet de saisir le terme ou
I'expression recherchée.

A titre d'exemple:

Taper ad

e L'entréedindex Administrateur est sélectionnée dans laliste des
entrées d'index.

Cliquer 2 fois sur Administrateur

e Lalistedesrubriques trouvées saffiche.

Cliquer 2 fois sur Administrateur

o Lafenétre d'aide correspondant a cette entrée d'index saffiche.
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Vous allez maintenant revenir au Sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriquesd'aide: Assistance al'utilisation de GFC
Admin saffiche.

W Accéder & une fenétre d'aide & partir du volet Rechercher

Letroisiéme volet de lafenétre Rubriquesd'aide : Assistancea
I'utilisation de GFC Admin vous permet d'accéder & une fenétre d'aide
apartir d'un mot ou d'une expression utilisé dans I'aide. Pour cela, le
systeme d'aide doit, la premiére fois, procéder al'inventaire de
I'ensemble des mots et expressions de I'aide en ligne.

» Cliquer sur I'onglet Recher cher

e L'assistant création de recherche saffiche.
» Cliquer sur Suivant
» Cliquer sur Terminer

e L'inventaire des mots et expressions sopére.

Lorsgue l'inventaire est terminé :
e Levolet Rechercher saffiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétre d'aide ot le terme
Profil est utilisé:

» Danslazone 2, cliquer sur le terme Profil
e Lescontextes ou ce terme est utilisé saffichent danslazone 3.

» Cliquer 2 fois sur Gestion des profils
¢ Unefenétre d'aide qui mentionne le terme Profil saffiche.

W Afficher la fenétre d'aide précédente

Lorsque vous avez affiché successivement plusieurs fenétres d'aide, le
bouton Précédent de la fenétre d'aide permet de revenir sur les fenétres
précédentes.
A titredillustration :

» Cliquer plusieursfois sur le bouton Précédent
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Pour fermer lafenétre d'aide :
» Cliquer sur sacase de fermeture

Rappel : le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est fourni
dans le fichier GFCAdmin.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au
moyen du logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous
préférez étre guidé a partir d'un document papier plutdt qu'a partir
de |'aide en ligne, nous vous conseillons d'imprimer cefichier.

Vous venez de voir comment est organisee la fenétre principale et les
opérations que vous pouvez y réaliser. Vous pouvez maintenant
commencer a préparer les acces au module Comptabilité budgétaire et /
ou au module Comptahilité générale et / ou Régies.
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2.

Préparer les accés au module Comptabilité
budgétaire

Un résumé des principal es étapes de la préparation des accés au module
Comptabilité budgétaire est fourni dans le chapitre Pr ésentation
générale.

Cette section présente comment :

2.1. Renseigner lesparameétres généraux de GFC

2.2. Créer leou les établissement(s) a gérer

2.3. Créer leou lesprofil(s) d'utilisation

2.4. Créer leou lesutilisateur (s) du module Comptabilité
budgétaire

2.5. Définir I'acces aux établissements pour les utilisateurs

2.6. Définir lesrestrictionssur les chapitres

2.7. Impression delaliste desutilisateurs

2.8. Renseigner les paramétres généraux de GFC

Conseils:

Un travail préparatoire s'impose avant toute mise en place des acces
aux modules de GFC Windows : Comptabilité budgétaire, Comptabilité
générale, Régies.

1. Il est nécessaire de définir, sous laforme d' un tableau par exemple,
les attributions et taches effectuées par les personnels du service
d’intendance : qui fait quoi ?, sur quel poste ?, quel module de GFC 2,
guelles fonctionnalités de I’ application sont utilisées ?, etc.
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Nom
prénom/
Fonction

Attributions/
Taches

Modules
de GFC

Fonctionnalités
de GFC

Commentaires

2. Ce travail doit permettre de renseigner le tableau suivant ol seront
regroupeées les informations a partir de I'identification des Profils, en
spécifiant dans une colonne Définition du Profil les informations liées
alacréation de nouveaux profils.

Rappel : les profils ORDONNATEUR, AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne supportent ni
suppression ni modification.

d'utilisation

Al :
Nom du Définition du Nom de N° de Restrictions sur
Profil profil |'utilisateur I'établissement | leschapitres
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2.1. Renseigner les paramétres généraux de GFC

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’ option Application

Paramétres GFC g]

Gengral ]Agence Eomplable] Uptionsl
Irmplantation géographigue

f* Métropole i DOM " TOM ™ Etranger

[z

[w Utilization des Momenclatures de référence

Année de l'exercice 2007 j:

o 0K | x.-’-‘mnuler| P side |

e Lesinformationsdel’ onglet Général doivent étre saisies en premier
lieu.

o Pour les établissements al’ étranger, il est possible de choisir le
format de la date utilisée, en cliquant sur |’ onglet Options.

o Pour les établissements al’ étranger hors zone euro, il faut indiquer
le Montant maximum par nature de dépense, en cliquant sur I’ onglet
Options. Lamodification du montant est autorisee tant que les
habilitations des régies n’ ont pas été transférées.

» Valider lasaisie en cliquant sur le bouton OK

Dans le cas d’ une implantation sur le méme poste des Comptabilités
budgétaire et générale sous WINDOWS, vous devez renseigner les
informations de I’ onglet Agence Comptable. Mais au préalable, vous
devez avoir créé |’ établissement avant de revenir sur cet onglet (Cf. ci-
apres§2.2et §2.8)

> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]
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Les Parameétres de GFC sappliquent atous les établissements

installés. Dans le cas ou des établissements doivent étre installés
avec des paramétres différents, par exemple un établissement
avec les nomenclatures de référence et un autre sans les
nomenclatures de référence, vous devez installer ces
établissements sur différents postes.

>

>

2.2

YV VV

Préciser les paramétres de GFC suivants : implantation géographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référence, année d’ exercice
Cliquer sur OK

Créer le ou les établissement(s) a gérer

’|$ Pour chaque établissement, outre son numéro et son

|E|E = nom, vous devez préciser si la Comptabilité générale
WINDOWS de [I'&ablissement est installée sur le
méme poste. Les Centres de Formation d'Apprentis
utilisent les nomenclatures de référence.

Pour afficher 1a fenétre de gestion des établissements :

Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Etablissements...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour créer un établissement :

Sélectionner, dans le menu Etablissements, I’ option Ajouter ...
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Saisir les caractéristiques de |'établissement :

- Numéro (RNE)

- Patronyme.



r— Préparer les acces au module Comptabilité Budgétaire 49

Creéation d'un établissement

Mumero “

Fatronyme |
Modules utilizés par I'etablizzement
[~ Comptabilité Budgétaire

[ Comptabilité Générale

[ Réges

Mom des régizsewrs

Lé

o OK XK Annuler | ? Aide

» Cocher Compta. Budgétaire Windows
Si un autre module doit auss figurer sur le méme poste, vous reporter
aux informations dével oppées dans ce manuel pour chacun des modules
présents.

» Cliquer sur OK
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2.3.

Créer le ou les profil(s) d'vtilisation

Un profil d'utilisation définit :

¢ Les fonctionnalités accessibles du module
Comptabilité budgétaire

¢ Letype d'acces autorisé : consultation ou mise a
jour

+ L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres : dépassement de crédits, validation du
budget...

Le profil Ordonnateur est fourni avec I'application
et ne peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce profil
autorise toutes les opérations sur la Comptabilité
budgétaire.

Selon les besoins, vous pouvez créer autant de profils
d'utilisation que nécessaire, par exemple : Intendant,
Magasinier, Stagiaire. ..

Pour afficher lafenétre de gestion des profils:

Séectionner, dans le menu Administration, |’ option Utilisateurs et
Profils...

Afficher et consulter lafenétre d'aide [?)

Pour créer un nouveau profil :

Cliguer avec le bouton droit de la souris sur le profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE — ORDONNATEUR ou REGISSEUR.

¢ Un menu contextuel saffiche.

Sélectionner |’ option Créer un nouveau profil ...
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Etablizzements acc

Profils Etablizzement| Pr

T

un nouveau profil, ..

Modifier le prafil. ..
_ < Supprimer le profil
Yisualiser le profil

RS
| |

> Afficher et consulter lafenétre d'aide
» Définir les caractéristiques du profil
> Cliquer sur OK

Exemple:

Création du profil DEPENSES

» Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le profil affiché par défaut

AGENT COMPTABLE ou ORDONNATEUR
e Un menu contextuel saffiche.
» Sélectionner I’ option Créer un nouveau pr ofil
e Lafenétre Ajout d'un profil d accésa GFC apparait :

Ajout d'un profil d'accés a GFC

Profil | I Drait aux opérations particuliéres

Lignes disponibles Lignes autorisées

&3

Filtrer par catégorie |Ligne de menu

Type dag A

Toutes - ¥

Approvisionnements : articles -~

Approvisionnements | documents = Type d'accés
Approvisionnements | paramétres [Corsuteton. 5]
Approvisionnements ; saisie otuliation =
Budgst : Etat des modifications

Budgst : &tats du budgst <

Budget : historiques :

Budgst : Réception de la Préparation

Budget : validation ﬁ

Budget : Variation des produits scolair

Budgst : Verssment au FCSH >

Budgst : visuslisation

Budget initial : saisie 53

Clients : saisie

Cumul des opérations par compte dér

Curnul des opérations par compte rec

D& © dépensss eh atterte

D& © documents

D0 réception

DEM : Fonds de roulemet b <

' Comptabilité budgétaire £ Comptabilité générale / Compte Financier AFégie

% s |

P Lide
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» Vérifier quel’ onglet Comptabilité budgétair e est sélectionné.
Il doit étre en grise.

» ldentifier le profil danslazone Profil en haut agauche : exemple
DEPENSES

» Cocher Droit aux opérations particuliéres

L'utilisateur attaché sera autorisé a faire des dépassements de
crédits. Dans le cas contraire laisser a blanc.

» Au centre del’ écran, sélectionner letype d’accés- Miseajour

» Parmi les Lignes disponibles, choisir en sélectionnant de la maniére
suivante :
- pour les informations en continu dans la liste : maintenir la touche
SHIFT (1) appuyée et cliquer avec la souris (bouton gauche),
- pour sauter certaines options dans la liste : appuyer sur latouche
CTRL et cliquer avec la souris (bouton gauche)

Exemple:

» Sélectionner toutes les lignes Approvisionnements, la Visualisation du
budget, Cumul des opérations par compte de dépenses, toutes les lignes
pour les DAO, Engagements (saisie), Fournisseur (gestion), Historique
des mandats, Historique des reversements, Liquidations internes,
Mandatement, Ordres de reversement, Références, Rémputations,
Rejets, Reversements, Situations des dépenses engagées, Transfert des
écritures automatiques

» Cliquer avec la souris sur le bouton ﬂ pour transférer les
informations sélectionnées

Désqu'il y achoix aeffectuer parmi les Lignes disponibles, bien
prendre ce bouton pour passer des Lignes disponibles aux
Lignes autorisées.

Si toutes les lignes disponibles sont prises, appuyer sur le bouton

symbolisé par ﬂ
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Ajout d'un profil d'accés a GFC

Prafil IDEF’ENSES I~ Drait aux opérations particulires
Lignes disponibles Lignes autorisées
Filtrer par catégorie ]Ligne e rreni iT}'De dai A
Toutes ha ﬂ
Approvisionnements ; articles ~ _—
Approwisionnements © documents = Type daccés

Approvisionnements : paramétres
Appiovisionnements | saisie

Budget : Etat des modifications

Budgst : états du budget

Budgst : historiques =
Budget : Reception de |a Préparation
Budget : validation

Budget : Yariation des produits scolair
Budaget : Yersement au FCSH

Budaget : visualisation

Budgst initial : saisie 5
Clients : saisie

Cumul des opérations par compte dép
Curnul des opérations par cample rec
DAD : dépenzes en attente

DA0 : documents

DAD : réception

DEM : Fords de roulement b o8 L] >

5

E|
«
=]
£l

KEDmptablhté budgstaire xCamptabilité générale ,{tomple Finaricier Fégie .,'“

K | x Annuler I ? Aide

» Aprésvérification, cliquer sur OK pour valider lasaisie
o Leprofil estains créé.

a Gestion des profils
L s ...
Sélectionner | Tout -

Profil utilisateur

Etabliszements Dispo. Etablissements accessibles
0000000 Profil |Elablissemenl Prafil Riest. Chapitre| PREDEFIMI| Rest. Riégis
00000018 fohls

00DD002C 0|
Profil e

,, —T—————————»
cree

=
«
=]
]




54 Préparer les acces au module Comptabilité Budgétaire r—

2.4.  Créer le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité
budgétaire

#@ Chague utilisateur est défini par un nom. A chague
utilisateur est associé un mot de passe qui peut étre

@f modifié par I'utilisateur, dans e module Comptabilité
4 | |budgétaire.

Lacréation des utilisateurs seffectue a partir de la fenétre de gestion
des profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Séectionner, dansle menu Administration, I’ option Utilisateur s et
Profils...

Pour créer un utilisateur :

» Séectionner, dans le menu Gestion des prafils, I'option Ajouter un
utilisateur ...

» Saisir le nom de |'utilisateur

» Cliquer sur OK

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur est gfc. L'utilisateur peut
modifier son mot de passe dans le module Comptabilité
budgétaire (Menu Paramétres/ Option Application.../ Volet
Utilisateur). Si I'utilisateur oublie son mot de passe, vous pouvez
leréinitialiser (cf. chapitre 5.2) et il redeviendra gfc.

Exemple:

Création de |’ utilisateur Bach, Secr étaireintendance 1 :
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+» Administration GITC - versien 4.0
Admreiraton Geshondes ool Mfchage Farambties Ubitares Fendtre Ade

sialel ol & 8

Gstion dhes protils

Hrmm [Pt [Rest chapie]PREDEFR]Rsst Rée

5052003 BoFCADMIN

Pour créer I’ utilisateur BACH et |e rattacher au nouveau profil

DEPENSES, il faut avoir obligatoirement affiché dans la zone Pr ofils,

le profil voulu et créé, soit DEPENSES dans notre exemple ci-dessus.
» Cliquer sur I’icone de création d’ un utilisateur ou sur latouche INSER

Créer ou Ajouter un ~ Modifier un utilisateur Supprimer un
utilisateur touche utilisateur touche
INSER l SUPPR

‘Di @i XH
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> Saisir le nom du nouvel utilisateur BACH

Création d'un nouvel utilisateur

Mom

|BACH

W OK X Annuler | P Lide ‘

» Cliquer sur le bouton OK
e L’onglet BACH apparait en bas a gauche de |’ écran.

e 2001 M it catami

Utilisateur créé
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2.5.  Définir I'accés aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définition des acces aLix
établissements est fournie dans le chapitre Présentation générale.

Ladéfinition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs
seffectue a partir de lafenétre de gestion des profils. Si cette fenétre
n'est pas d§ja affichée :

» Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

La procédure a suivre pour définir I'accés a un établissement pour un
utilisateur du module Comptabilité budgétaire est résumée dans le
schéma suivant :

1. Séectionner I'utilisateur

2. Sélectionner un profil d'utilisation

3. Autoriser I'acces al'établissement
w—_|@ pour 'utilisateur

4. Définir, si nécessaire, des
restrictions sur les chapitres
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» Séectionner I'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Laliste des établissement§ non encore accessibles al'utilisateur est
affichée dans la colonne Etablissements Dispo.

» Séectionner, dans laliste des profils, le profil d'utilisation que vous
souhaitez associer a cet utilisateur et pour cet établissement

Dans la colonne Etablissements Dispo :

» Cliquer sur I'établissement que vous souhaitez rendre accessible a
['utilisateur

» Cliquer sur le bouton _>J

Exemple:

Acces de |’ utilisateur Bach, Secr étaire intendance 1 al’ établissement
0OO0O0O000A :

g
B 1506200) B oFCADMN
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> Sdectionner le RNE dans Etablissements dispo
> Cliquer sur le bouton _>_J

+u hiksiniteteation GFC - wrsion 4,0

Admrwtaon Gestion desprotls Alfihage Paamires Leltwres Fendte e

Hlalpl oio|x & B

Salectionran [Tt =l
Froii de Putisateu BACH
I takhssamants Depo [ tablsamant: sccesibie:
[t Profis 2
|DEFENSES -
]
|
R
S 15052003 BGroapmn

Si vous souhaitez limiter |es chapitres autorisés, vous devez définir les
restrictions sur les chapitres (cf. Point suivant).
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2.6.  Définir les restrictions sur les chapitres

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui restreint, éventuellement,
l'acces de I'utilisateur & certaines fonctionnalités du module
Comptabilité budgétaire, vous avez également la possibilité de limiter
les chapitres auxquels I'utilisateur pourra accéder.

La restriction sur les chapitres sopére pour chaque établissement
auquel I'utilisateur pourra accéder.

La définition des restrictions sur les chapitres seffectue a partir de la
fenétre de gestion des profils. Si cette fenétre n'est pas dgja affichée :

» Sélectionner, dansle menu Administration, I’option Utilisateurs et
Profils...

» Séectionner I'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Dans | e tableau des établissements accessibles :
» Cliquer, avec le bouton droit de la souris, sur laligne de I'établissement
pour lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si des redtrictions ont déja été définies, vous pouvez, soit les
modifier, soit les supprimer.

» Séectionner I'option Ajouter unerestriction sur les chapitres...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

» Définir lesrestrictions

» Cliquer sur OK

Exemple:

Restrictions de chapitres pour I’ utilisateur Bach, Secr étair e intendance
1:
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Pour opérer une restriction de chapitre :

> Sélectionner dans Etablissements accessibles |’ utilisateur
correspondant au profil voulu

» Cliquer sur le bouton droit de la souris et choisir dans e menu
contextuel qui apparait I’ option Ajouter unerestriction sur les
chapitres...

L’ écran suivant s affiche:

Ajout d'une restriction sur les chapitres pour ['utilisateur BACH

[v Recettes

Chapitres dizponibles

Filtrer par type

[v Dépenzes

- Achats et vanistions de stocks
- Services entérieurs

- Autres services extérieurs

- Impéts, taxes, vers. assimilés

- Charges de personnel

- Autres charges gestion cour.

- Charges finahciéres

- Charges exceptionnelles

- Dotations aus amaort. et prav.
-Wentes prestations de services
- Production stockée

- Production immabilisée

741 - Subventions état

744 - Subvent. collectivités publ.
74E - Dong et legs

748 - Autres subvent. exploitation
75-
76 -

Autres produits gestion cour,
Produits financiers

Chapitres autorisés

X

) CRE IS

x Annuler |

Dans cet exemple, sur |’ écran Ajout d’unerestriction sur les
chapitres pour I' utilisateur BACH, il est possible de définir les
autorisations. En décochant Recettes, vous obtenez un filtre uniquement

sur les chapitres de Dépenses facilitant ainsi 1a sélection.

» Sélectionner les chapitres concernés dans Chapitr es disponibles

» Ultiliser le bouton j pour basculer I”information retenue dans
Chapitres autorisés
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Ajout d'une restriction sur. les chapitres pour ['utilisateur BACH

Chapitres disponibles

Filtrer par type
Chapitres autorisés

[~ Becettes v Dépenzes

- Services exténieurs
- Butres services exténeurs
- Impdts, taxes, vers. azzimilés

- Charges de personrel W

- Aubres charges gestion cour. j
- Charges financiéres

b ir
G - Particip. dépenses communes
H1 - Fraiz de personnel

H2 - Fraiz pédagogiques bt

Chapitres disponibles
Filtrer par type
[~ Hecettes v Dépenzes

Ajout d'une restriction sur les chapitres pour ['utilisateur BACH

Chapitres autorizés

B2 - Aulres services exténieurs
B3 - Impdts, takes, vers. azzimilés
B4 - Charges de personnel

G - Charges financigres

B7 - Charges excephonnelles

68 - Dotations aux amort. et prow.
G - Particip. dépenses communes
H1 - Fraiz de personnel

H2 - Fraiz pédagogiques

H3 - Fraiz d'occupation des locaus
H4 - Fraiz de déplacemeant

HE - Fraiz généraus

J38 - Autres projets

J4 - Zone éducation priaritaire

J5 - Sections sporks-études

61 - Services exteneurs ~

B5 - Autres charges gestion cour, =

v 2 =

JB - Actionz inzertion profess. bt

0 - Achats et wariations de stocks
A1 - Activ. éduc. pédago. [RE GEM)
A2 - Activ éduc. pédago. [RE SPE)
B - Wiabilization

C - Entretien

D - Autres charges générales

F - &ides et transferts

J1 - Enzeignement technigque

J2 - Stages Form. en entreprise

J31 - Projete artizt. ou culturel

J32 - Projets scient. et technique

M1 - Fonds de la vie lycéenne

N2 - Actions d'animation

N3 - Appariements, voyages.échanges
R2 - Serv.annexe héberglhor: G.5.]
ZD - Dépenzes en capital

o 0K X Annuler | P Aide |

» Cliquer sur le bouton OK

o Restriction de chapitre passe de Non a Oui dans lafenétre Gestion

des profils.
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2.7. Impression de la liste des utilisateurs

Il est possible de visualiser et d’imprimer laliste des utilisateurs créés
avec leur rattachement aux modules et aux établissements.

» Sélectionner dans le menu Gestion des profils|’ option Imprimer
> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

2.8. Renseigner les paramétres généraux de GFC

Attention : pour la Comptabilité Budgétaire Windows seule, pour une
ou des Régies seules, ne pas renseigner les informations présentes sous
cet onglet : les champs sont a blanc.

Parametres GFC EJ

Général IAgemca Comptab\e} Options I

Implantation géographique:

e Metopole  DOM  TOM " Elranger

=

Iv Utilization des Nomenclatures de référence

Année de l'exercice L j:

\/ ak | x Annuler | ? Aide |

Uniquement, dans le cas d'une implantation de la Comptabilité
Générale Windows sur le méme poste, ne pas oublier de spécifier dans
les Paramétres de GFC, les informations concernant |'Agence
Comptable.

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’ option Application
» Saisir lesinformations de I’ onglet Agence Comptable

» Vadlider lasaisie en cliquant sur le bouton OK

» Afficher et consulter lafenétre d'aide
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» Pour les établissements al’ étranger, il est possible de choisir le format
de ladate utilisée, en cliquant sur I’ onglet Options
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3.

Préparer les accés au module Comptabilité
générale

Un résumé des principal es étapes de la préparation des accés au module
Comptabilité générale est fourni dans le chapitre Présentation
générale.

Cette section présente comment :

3.1. Renseigner lesparamétres généraux de GFC : onglet Général

3.2. Créer leou les établissement(s) a gérer

3.3. Renseigner les paramétres généraux de GFC : onglet Agence
comptable

3.4. Créer leou lesprofil(s) d'utilisation

3.5. Créer leou lesutilisateur (s) du module Comptabilité générale

3.6. Définir I'accés aux établissements pour les utilisateurs

3.7. Définir lesrestrictions sur les chapitres

Conseils:

Un travail préparatoire s'impose avant toute mise en place des acces
aux modules de GFC Windows : Comptabilité budgétaire,
Comptabilité générale, Régies.

1. 1l est nécessaire de définir, sous la forme d’un tableau par exemple,
les attributions et téches effectuées par les personnels du service
d'intendance : qui fait quoi ?, sur quel poste ?, quel module de GFC ?,
guelles fonctionnalités de I’ application sont utilisées ?, etc.
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Nom Attributions/ | Modules | Fonctionnalités | Commentaires
prénom/ Téaches de GFC de GFC
Fonction

2. Ce travail doit permettre de renseigner le tableau suivant ou seront
regroupées les informations a partir de I'identification des Profils, en
spécifiant dans une colonne Définition du Profil les informations liées
alacréation de nouveaux profils.

Rappel : les profils ORDONNATEUR, AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne supportent ni
suppression ni modification.

-
1|:|m
L

==

Nom du Définition
Profil du profil
d'utilisation

|"utilisateur

N° de
|'établissement

Restrictions
sur les
chapitres
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3.1. Renseigner les parameétres généraux de GFC : onglet Général

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’ option Application

Parametres GFC @
Général WAgemce Eomptable] Dntians]
Implantation géographique
&+ Métropole " DOM " TOM " Etrahger
=
>

fv Utilization des Nomenclatures de référence

Année de l'erercice 2007 =

Ok | X e | 7 aide |

» Saisir en premier lieu, lesinformations de |’ onglet Général

» Valider lasaisie en cliquant sur le bouton OK
Lesinformations de I’ onglet Agence Comptable ne peuvent pas étre
renseignées immeédiatement. 11 faut d’ abord avoir créé I’ établissement,
cequi est I’ objet de |’ étape suivante, avant de revenir sur cet onglet (cf.
ci-apres § 3.3)

> Pour les établissements al’ étranger, il est possible de choisir le format
de ladate utilisée, en cliquant sur I’ onglet Options.

» Afficher et consulter |lafenétre d'aide

Les Parameétres généraux sappliquent a tous les établissements
installés. Dans le cas ol des établissements doivent étre installés
avec des paramétres différents, par exemple : un établissement avec
les nomenclatures de référence et un autre sans les nomenclatures
de référence, vous devez installer ces établissements sur différents
postes.

> Préciser les paramétres de GFC suivants : implantation géographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référence, année d’ exercice
» Cliquer sur OK
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3.2.  Créer le ou les établissement(s) a gérer

‘|% Pour chaque établissement, outre son numéro et son
B/ nom, vous devez préciser s la Comptabilité
budgétaire de I'établissement est installée sur le méme
poste. Les Centres de Formation d'Apprentis utilisent
désormais la nomenclature de référence.
Pour afficher la fenétre de gestion des établissements :
> Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Etablissements...

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour créer un établissement :
» Séectionner, dans le menu Etablissements, I’ option Ajouter ...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

Creéation d'un établissement

Murnéra “

Patronyre |
Modules utlizés par I'etablizzement
| Cormptahbilité Budaétaire

|~ Comptabilité Générale

|~ FRéges

Marm des régiszeurs

Lé

o OF K Annuler |

iy
X
CL
m
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» Saisir les caractéristiques de I'établissement : RNE et Patronyme.

» Cocher Comptabilité Générale Windows
Si un autre module doit aussi figurer sur le méme poste, vous reporter
aux informations dével oppées dans ce manuel pour chacun des modules
présents.

> Cliquer sur OK

3.3. Renseigner les parametres généraux de GFC : onglet Agence
comptable

Aprés identification de la Comptabilité Générale Windows sur le poste,
il est nécessaire de spécifier dans les Paramétres GFC, les
informations concernant I’ Agence Comptable.

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’ option Application

Parametres GFC

Géndral Agence Comptable ] Dptians |

Numéro [000000CE, -
Patioryme |LYCEE MONTEVERDI

[ Support FARP.L

Lok | X rruter | P sice |

» Saisir lesinformations de |’ onglet Agence comptable
» Valider lasaisie en cliquant sur le bouton OK
> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Rappel : pour une Comptabilité Budgétaire seule, pour une ou
des Régies seules, ne pas renseigner les informations présentes
sous cet onglet. Les zones de saisie sont a blanc.
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3.4.  Créer le ou les profil(s) d'utilisation

Un profil d'utilisation définit :

+ Lesfonctionnalités accessibles du module
Comptabilité générale

¢ Letype d'acces autorisé : consultation ou mise a
jour

+ L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres : dépassement de crédits, validation du
budget...

Le profil Agent comptable est fourni avec
I'application et ne peut étre ni modifié, ni supprime.
Ce profil autorise toutes les opérations sur la
Comptabilité générale et certaines opérations de
consultation en Comptabilité budgétaire.

Selon les besoins, vous pouvez créer autant de profils
d'utilisation que nécessaire, par exemple : Intendant,
Attaché, Stagiaire...

Pour afficher la fenétre de gestion des profils:

» Séectionner, dansle menu Administration, I’ option Utilisateur s et
Profils...

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour créer un nouveau profil :

» Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le profil affiché
¢ Un menu contextuel saffiche.

» Séectionner I’ option Créer un nouveau profil...

Etabhszements acc

Profils E tabli&&ementl Pr

L4

[ECent Conprane

Créer un nouveau profil, ..

Modifier le profil. ..
< Supprimer le profil

Visualiser le profil

<<| ]
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> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]
> Définir les caractéristiques du profil
» Cliquer sur OK

Exemple:

Création du profil INTENDANT permettant a la fois un acces aux
Comptabilités budgétaire et générale et au Compte financier.

> Cliquer avec le bouton droit de la souris sur |e profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE, ORDONNATEUR, REGISSEUR
e Un menu contextuel apparait.

» Sélectionner |’ option Créer un nouveau pr ofil
e Lafenétre Ajout d’un profil d'accésa GFC s ouvre:

Ajout d'un profil d'accés a GFC

Profil | ™ Droit aux opérations particuligres

Lignes disponibles Lignes autorisées
Filtrer par catégorie |L|gne de menu Type dag &

Tautes ﬂ ﬂ

Approvisionnements | articles A .
Approvisionnements | documents Type d'accés
Approvisionnements ;| paramétres m
Approvisionnements | saisie Sl el

Budget : Etat des modifications

Budget : états du budget j

Budget : historiques

Budget : Réception de la Préparation J

Budget : validation 6

Budget : Variation des produits scolair

Budaet : Versement au FCSH j

Budaet : visualization

Budaet initial : saizie ﬂ

Cligrts : saisie

Cumul des opérations par compte dép

Cumul des opérations par compte rec

D40 : dépenzes en attente

DA0 : documents

DA0 : réception =
DEM : Fonds de roulement ¥ < >

WEDthablhté budgélalre,([}omptablhté générale)(Eompte Fmancwel,(Hég\e ,-'.

JUK x Anmuler| ? Aide |

> Vérifier quel’ onglet Comptabilité budgétaire est sélectionné. 1l doit
étreen grisé.

> ldentifier le profil danslazone Profil en haut a gauche. Exemple
INTENDANT

» Cocher Droit aux opérations particuliéres
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» Au centre de |’ écran, sélectionner le type d’accés. Exemple:

Miseajour

» Cliquer avec la souris sur le bouton ﬂ pour transférer I’ ensemble des

informations sélectionnées

Ajout d'un profil d'accés a GFC

Profil |\ndendant

Lignes disponibles
Filtrer par catégorie

Toutes ﬂ

¥ Drat aux opérations patticulierss

Lignes autorizsées

(X

Ligne de menu Type d'ad &
L Approvisionnements | articles Mise &jc
| Approvisionnements | documents Mise &jc
Approvisionnements | paramétres Mise &jc
Type d'accés —1 %
| |Approvisionnements : saisie Mise &
Mise & jour j' | |Budget : Etat des modifications Mise & jc
|| Budaet : &tats du budget Mise & jc
A Budaet : historiques Mise &jc
ﬂ : Budget : Réception de la Préparation Budgétaire tise & jc
Budget : validation tise & jc
A : Budget : Yariation des produits scolaires tize & jo
| |Budget : Versement au FCSH tize & jc
ﬂ | |Budget: visualisation tize & jc
| _|Budget initial : saisie tize & jc
|| Clients : saisie hize & jo
|| Bumul des opérations par compte dépenses tize & jo @
< ol
WEomptablhlé budgétaire ){Eomplablhté générale ,(EDmpte Fmanclar)(Hégla,‘
\/ Ok x Annuler I ? Aide

» Séectionner I'onglet Comptabilité générale

o || passeengrise.

» Séectionner letype d’ accés au centre de I’ écran. Exemple: Misea

jour

» Cliquer avec lasouris sur le bouton ﬂ pour transférer I’ ensemble des

informations sél ectionnées
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Ajout d'un profil d'acces a GFC

Prafil ||ndendant

Lignes disponibles
Filtrer par catégarie

Toutes hd

Type d'acoés

tize & jour v]
[

ﬂ
2l
[

W

Dioit aux operations particulieres

Lignes autorizées

Ligne de menu Type d'ad &
LAutres docs. : Dew. soldes Tires Mize & jc
| _|Autres docs. : Developpements CCP hize & jc
|_|Autres docs. : Developpements soldes Mize & jc
|_|Autres docs. : Developpements Trésor Mize & jc
| |Autres docs. : Inventaire Mize & jc
| |Autres docs. : PV de calsse Mise & jc
|_|Bordersaux chiques Mise & jc
|| Budget : réception Mise &jc
1] Budget : visualisation Mise &jc
il Créances : Recouvrement : Documents Mise ajc
1L Créances : Recouvrement : Saisie Mise &jc
| Créances : Saisie Mise &jc
] Créances automatiques : Créances en attente Mise &jc
il Créances automatiques : R éception Mise &jc
| | DAD : dépenzes en attente Mise &jc =
< k3

RComptabiIité budagétaire }\Comptabilité généra\eﬂtompte F\nancier)(ﬂég\e;'

oK. X Annuler ‘

P ide

» Sélectionner |I’onglet Compte Financier

e |l passeen grise.

» Sélectionner letype d’accés au centre de I’ écran. Exemple: Misea

jour

» Cliquer avec lasouris sur le bouton ﬂ pour transférer I’ ensemble des

informations sélectionnées
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n profil d'acces a GFC

Profil |\ndendant

Lignes disponibles
Filrer par catégorie

Toutes L]

Type d'acces

bige & jour ']
=

=l
&
|

~

iDioit aux opérations particuliéres

Lignes autorisées

.\Cumptabililé budgétaire AComplabilité générale i Compte Financier 4Fi égie /

Ligne de menu Typs d'ad &
L Balance des valeurs générales tize & jo
| _|Balance des valews inactives tize & jc
|| Bilan tize & jc
| _|Bordersau général tize & jc
|| Compte de résultat hize & jo
|| Contréles hize & jo
| _|Développement des charges tize & jo
| _|Développement des charges par chapitre tize & jo
| Développement des produits Mise &jc
| Développement des produits par chapitre Mise &jc
| | Edition compléte Mise &jc
| Etat de concordance Mise &jc
| Etat des consommations Mise & jc
| Etat des modifications Mise & jc

| | Etat développement campte CCP Mise & jc =

<0 ) b3
" 0K X Annuler I ? Aide

» Aprés vérification, cliquer sur OK pour valider lasaisie

e Leprofil estains créé.
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3.5. Créer le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité générale

{§ Chague utilisateur est défini par un nom. A chague

| | utilisateur est associé un mot de passe qui peut étre
modifié par I'utilisateur, dans le module Comptabilité
Générale.

La création des utilisateurs seffectue a partir de lafenétre de gestion
des profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateur s et
Profils...

Pour créer un utilisateur :

» Sélectionner, dans le menu Gestion des profils, I’option Ajouter un
utilisateur ...

» Saisir le nom de |'utilisateur

> Cliquer sur OK

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur est gfc. L'utilisateur peut
modifier son mot de passe dans le module Comptabilité
gén&ale: Menu Paramétres/ Option Application.../ Volet
Utilisateur. Si I'utilisateur oublie son mot de passe, vous pouvez
leréinitialiser (cf. chapitre 5.2) et il redeviendra gfc.
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3.6.

Définir l'accés aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définition des accés aux

établissements est fournie dans e chapitre Pr ésentation générale.

La définition de l'accés aux établissements pour les utilisateurs
seffectue a partir de la fenétre de gestion des profils. Si cette fenétre

n'est pas d§ja affichée :
Sélectionner, dans |e menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

La procédure a suivre pour définir I'accés a un établissement pour un
utilisateur du module Comptabilité générale est résumée dans le schéma

suivant :

-,4‘ 1. Sélectionner I'utilisateur
—

2. Séectionner un profil d'utilisation

3. Autoriser I'acces al'établissement
- J h our 'utilisateur

4. Définir, si nécessaire, des
restrictions sur les chapitres
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» Sélectionner |'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

La liste des établissemepts non encore accessibles a |'utilisateur est
affichée dans la colonne Etablissements Dispo.

» Sélectionner, dans laliste des profils, le profil d'utilisation que vous
souhaitez associer a cet utilisateur et pour cet établissement

Dans |a colonne Etablissements Dispo :

» Cliquer sur I'établissement que vous souhaitez rendre accessible a
['utilisateur

> Cliquer sur le bouton _}[

Si vous souhaitez limiter les chapitres autorisés, vous devez définir les
restrictions sur les chapitres (Cf. Point suivant).

Exemple:

Accés de I'utilisateur Mozart, Gestionnaire, Agent Comptable aux
établissements 0000000A et 0000001B en suivant la procédure décrite
ci-dessusau § 2.5.

L’utilisateur Mozart a ainsi tous les droits sur I’ ensemble des modules
et des établissements.
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3.7.  Définir les restrictions sur les chapitres

Outre le choix d'un profil dutilisation qui restreint, éventuellement,
l'acces de l'utilisateur a certaines fonctionnalités du module
Comptabilité générale, vous avez également la possibilité de limiter les
chapitres auxquels |'utilisateur pourra accéder.

Larestriction sur les chapitres sopére pour chaque établissement
auquel I'utilisateur pourra accéder.

Ladéfinition des restrictions sur les chapitres seffectue a partir de la
fenétre de gestion des profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Séectionner, dansle menu Administration, I’ option Utilisateur s et
Profils...

» Séectionner I'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :
» Cliquer, avec le bouton droit de la souris, sur laligne de I'établissement
pour lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si desrestrictions ont déja été définies, vous pouvez, soit les
modifier, soit les supprimer.

» Sélectionner I’option Ajouter unerestriction sur les chapitres...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

» Définir lesrestrictions

» Cliquer sur OK

Exemple:

Pour un exemple sur les Restrictions de chapitres pour un utilisateur :
suivre la procédure décrite ci-dessus au § 2.6.
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4.

Préparer les accés au module Régies

Un résumé des principal es étapes de la préparation des accés au module
Régies est fourni dans le chapitre Présentation générale.
Cette section présente comment :

4.1. Renseigner les paramétres généraux de GFC : onglet Général

4.2.Créer leou les éablissement(s) a gérer avec I'identification de
larégie ou desrégies présentes sur le poste.

4.3. Créer le ou les profil(s) d'utilisation

4.4.Creéer leou les utilisateur (s) du module Régies

4.5. Définir I'accés aux établissements pour les utilisateurs

4.6. Définir lesrestrictions derégie

4.7. Définir lesrestrictions sur les chapitres

Consdils:

Un travail préparatoire s'impose avant toute mise en place des acces
aux modules de GFC Windows : Comptabilité budgétaire,
Comptabilité générale, Régies.

1. 1l est nécessaire de définir, sous la forme d’un tableau par exemple,
les attributions et taches effectuées par les personnels du service
d’intendance : qui fait quoi ?, sur quel poste ?, quel module de GFC 2,
guelles fonctionnalités de I’ application sont utilisées ?, etc.

Nom Attributions/ | Modules | Fonctionnalités | Commentaires
prénom/ Taches de GFC de GFC
Fonction
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2. Ce travail doit permettre de renseigner le tableau suivant ol seront
regroupées les informations a partir de |’identification des Profils, en
spécifiant dans une colonne Définition du Profil les informations liées
alacréation de nouveaux profils.

Rgppel : les profils ORDONNATEUR - AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne supportent ni
suppression ni modification.

==

|=|r“
Nom du Définition N° de Restrictions
Profil du profil I'utilisateur | I'établissement | sur lesrégies
d'utilisation etnomdela | etousurles
Régie chapitres
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4.1.

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’ option Application

» Saisir en premier lieu, lesinformations de I’ onglet Général

Renseigner les parameétres généraux de GFC

Parametres GFC gj

Géneral l Agence Comptable 1 Optiore ]

Implantation géographique

v Métropole " DOM " TOM " Efranger

|

Iv Utilization des Momenclatures de référence

Année de exercice 2007 j¢

W OK X Anrules | P Aide |

» Valider lasaisie en cliquant sur le bouton OK
> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Les Paramétres généraux de GFC sappliquent a tous les
établissements installés. Dans le cas ou des établissements doivent
étre installés avec des paramétres différents, par exemple : un
établissement avec les nomenclatures de référence et un autre sans
les nomenclatures de référence, vous devez
établissements sur différents postes.

instaler ces

Préciser les paramétres de GFC suivants : implantation géographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référence, année d’ exercice
Pour les établissements al’ étranger, il est possible de choisir le format

de ladate utilisée, en cliquant sur I’ onglet Options.

Pour les établissements a |’ étranger hors zone euro, il faut indiquer le
Montant maximum par nature de dépense, en cliquant sur I’ onglet
Options. Lamodification du montant est autorisée tant que les
habilitations des régies n’ ont pas été transférées.
Cliguer sur OK
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Pour une ou des Régies seule(s) ou avec une Comptabilité Budgétaire
seule, il nefaut pas renseigner les informations présentes sous cet
onglet. Les zones de saisie doivent rester a blanc.

Parametres GFC @
Général  Agence Comptable ] Dptions]

MNurméra | | j

Patronyme |

[~ Support FARFL

Ok | K aoder | P e

4.2. Créer le ou les établissement(s) a gérer

% Pour chaque établissement, outre son numéro et son
L= |==— | NOM, VOUS devez préciser s un autre module est
installé.

-
|:|m
o\

Pour afficher lafenétre de gestion des établissements :
» Sélectionner, dansle menu Administration, I’ option Etablissements...
> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour créer un établissement :
» Séectionner, dans le menu Etablissements, I’ option Ajouter ...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide
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Création d'un établissement

Murnéro “

Fatrotwme |
Modules utilizés par 'établizzement
[~ Comptabilité Budgétaire

[ Comptabilité Générale

I~ Régiesz

Maom des régiezeurs

L4

W 0K | x Anmuler | ? Aide

» Saisir les caractéristiques de I'établissement : RNE, Patronyme

» Cocher Régies Windows
Si un autre modul e doit aussi figurer sur |le méme poste, vous reporter
aux informations dével oppées dans ce manuel pour chacun des modules
présents.

> Cliquer sur OK

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Exemple:

Création de I’identification de la régie PERGOLESE SYLVIE pour un
régisseur d’ avances.

» Cliquer sur lacase Régies Windows
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Création d'un établissement

Muméro 000004

Patroryme  |LYCEE MONTEVERDI

Modules utilisés par 'établissement
[~ Comptabilité Budgétaire

I Comptabilité Generale

Marmn des régizseurs

[

W 0K | X Annuler ‘ ‘? Aide

» Cliquer avec le bouton droit de la souris dans lafenétre Nom des
régisseurs, pour faire apparéitre le menu contextuel suivant :

Ajouter Ins

» Cliquer sur I’ option Ajouter avec le bouton gauche de la souris ou
appuyer sur latouche INSER (INS)
e L’écran de saisie delacréation du régisseur s affiche:

Creation d'un régisseur

Mom du régisseur : ||

o OK | x.t’-‘n.nnu|3l| P Aide ‘

» Saigir I'identité du régisseur et valider en cliquant sur OK
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Attention : respecter impérativement |’ orthographe et |a casse — 30
caractéres maximum. Elles doivent étre en conformité avec les paramétres de
I" habilitation : identité du régisseur.

todules utilisés par 'etablizzement
[ Comptabilité Budagétaire

[ Comptabilité Générale

v Fégies

Marm des régizzeurs
PERGOLESE SYLWIE

|




86

Préparer |es accés au module Régies r—

4.3.

A\

YV VYV

Créer le ou les profils d'utilisation

Un profil d'utilisation définit :

¢ Lesfonctionnalités accessibles du module Régies

¢ Le type d'accés autorisé: consultation ou mise a
jour

+ L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres (dépassement de crédits, validation du
budget...).

Le profil Régisseur est fourni avec |'application et
ne peut ére ni modifié, ni supprimé. Ce profil
autorise toutes les opérations sur Régies.

Selon les besoins, vous pouvez créer autant de profils
d'utilisation que nécessaire, par exemple : Voyages,
Attaché, Reg_Avances, ...

Pour afficher la fenétre de gestion des profils:

Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour créer un nouveau profil :

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le profil affiché
¢ Un menu contextuel saffiche.

Sélectionner I’ option Créer un nouveau profil...

Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Définir les caractéristiques du profil

Cliquer sur OK
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Etablizzements acc

Profils Etablizzement| Pr

T

un nouveau profil, ..

Modifier le prafil. ..
_ < Supprimer le profil
Yisualiser le profil

RS
| |

Exemple:

Création du profil VOYAGES permettant un acces aux Régies
Windows consacrées aux voyages.

> Cliquer avec le bouton droit de lasouris sur le profil affiché par defaut
AGENT COMPTABLE, ORDONNATEUR, REGISSEUR
¢ Un menu contextuel apparait.

» Sélectionner |’ option Créer un nouveau pr ofil
e Lafenétre Ajout d'un profil d’accésa GFC s ouvre:

Ajout d'un profil d'accés a GFC

Prafil | I Droit sux opérations particuliéres
Lignes dizponibles Lignes autorisées
Filtrer par catégore ]Ligne T Type dad &
Tautes LJ ﬂ
Approvisionnements | articles A o
Approvisionnements | documents Type d'accés

Approvisionnements | paramétres F—— =
Approvizionhements | saisie

Budget : Etat des modifications

Budget : états du budget <
Budaet : historiques J
Budaet : Réception de la Préparation

Budget : validation

<<
Budget : Yariation des produits scolair

Budget : Yersement au FCSH j
Budget : visualisation

Budaet initial : saisie ﬂ
Clierts : saisie

Cumul des opérations par compte dép

Cumul des opérations par compte rec

D40 : dépenzes en attente

D40 : documents

DAD - réception

DBM : Fonds de roulernent ¥ <) >

H\Cumptabilité budgélaire,:{tomptabilité générale 4 Compte Financier ARégie ,-'.

x Annuler ‘ ? Bide
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» Vérifier quel’ onglet Régies est sélectionné. 1l doit étre en grisé.

» l|dentifier le profil danslazone Profil en haut a gauche. Exemple
VOYAGES

» Cocher éventuellement Droit aux opérations particuliéres

» Au centre de |’ écran, sélectionner le type d’acces. Exemple: Misea
jour

» Cliquer avec la souris sur le bouton ﬂ pour transférer |’ ensemble des
informations sélectionnées

Ajout d'un profil d'accés a GFC E|
Profil |VUYAGES v Dioit aux opérations particulisres
Lignes disponibles Lignes autorisées

Filtrer par catégorie Ligne de meru Type d'ad &
Toutes L] L Décaiszements : Dépenzes Mise & jc
|| Décaiszements : Versements & l'agent comptable Mise & jc
Encaissements : Créances : réception Mise & jc
Type d'acces — : " S A A
|_|Encaissements : Créances : visualisation tise & jc
IESEETIN - | | |Encaissements : Receites Mise &1t
| _|Encaissements : Versements de l'agent comptable tize & jo
j |_|Fin de période tize & jc
ﬂ | |Historiques : Bordereaux tize & jc
|| Historiques : Joumaux divisionnaires hize & jc
j || Historiques : Joumauw divisionnaires récapitulatifs hize & jo
|| Historiques : Felevés Périodiques tize & jo
ﬂ || Historiques : Transterts tize & jo
| Joumal général Mise & jc
| Mouvements internes Mise &jc

| Paramétres : Application Mise &jc @

£ 3

% Comptabilité budgétaire 4 Comptabilité générale ACompte Financier jFiégis

o OK X Annuler I ? Aide

» Aprésverification, cliquer sur OK pour valider lasaisie
o Leprofil est ainsi créé.
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4.4.

Créer le ou les utilisateur(s) du module Régies

{§ Chague utilisateur est défini par un nom. A chague

| | utilisateur est associé un mot de passe qui peut étre
modifié par I'utilisateur, dans le module Régies. Aussi
vaut-il mieux créer un utilisateur pour chaque régie et
appliquer unerestriction derégie.

La création des utilisateurs seffectue a partir de la fenétre de gestion
des profils. Si cette fenétre n'est pas dgja affichée :

Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

Pour créer un utilisateur :

Sélectionner, dans le menu Gestion des profils, I’ option Ajouter un
utilisateur ...

Saisir le nom de I'utilisateur

Cliquer sur OK

Exemple:

Création de I utilisateur Pergolese, Régisseur d' une régie d'avances,
sous le nom de PERGOLESE SYLVIE, de I’ é&ablissement 0000000A
pour les voyages en Italie, en suivant la procédure décrite ci-dessus au 8§
4.4,

Création d'un nouvel utilisateur

Morn

FERGOLESE]

\/ Ok K Annules | ? Aide |

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur est gfc. L'utilisateur peut

modifier son mot de passe dans le module Régies (Menu
Paramétres Option Application.../ Volet Utilisateur). Si
|'utilisateur oublie son mot de passe, vous pouvez le réinitialiser
(cf. chapitre 5.2) et il redeviendragfc.




90 Préparer |es accés au module Régies r—

4.5.  Définir I'accés aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définition des accés aux
établissements est fournie dans e chapitre Pr ésentation générale.
La définition de l'acces aux établissements pour les utilisateurs
seffectue a partir de la fenétre de gestion des profils. Si cette fenétre
n'est pas déja affichée :

» Séectionner, dans le menu Administration, |’ option Utilisateurs et
Profils...

La procédure a suivre pour définir I'accés a un établissement pour un
utilisateur du module Régies est résumée dans le schéma suivant :

1. Sélectionner I'utilisateur

2. Sdlectionner un profil dutilisation

3. Autoriser I'acces a | 'établissement
‘mh our |’ utilisateur
T p

4. D€finir une restriction de
régie, et si nécessaire, des
restrictions sur les chapitres.

» Séectionner I'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de |afenétre
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La liste des établissemepts non encore accessibles a |'utilisateur est
affichée dans la colonne Etablissements Dispo.

» Sélectionner, dans laliste des profils, le profil d'utilisation que vous
souhaitez associer a cet utilisateur et pour cet établissement

Dans la colonne Etablissements Dispo :

» Cliquer sur I'établissement que vous souhaitez rendre accessible a
['utilisateur

> Cliquer sur le bouton _>|

Si vous souhaitez limiter les chapitres autorisés, vous devez définir les
restrictions sur les chapitres (Cf. Point suivant).

Exemple:

Accés de |’ utilisateur Pergolése, Régisseur al’ établissement 0000000A
en suivant la procédure décrite ci-dessus au § 4.5.

L’utilisateur Pergolése a de fait tous les droitssur le module Régies
pour toutes les régies de |’ établissement 0000000A. Cette situation doit
étre affinée en mettant en place des restrictions sur les régies afin
d avoir acces a sa seule régie d avances.
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4.6.  Définir les restrictions de régie

Outre larestriction sur les chapitres (voir ci-apres) pour les régies, vous
avez également la possibilité de limiter les régies auxquelles I'utilisateur
pourra accéder.

Larestriction sur les régies sopere pour chaque établissement
auquel I'utilisateur pourra accéder.

Ladéfinition des restrictions sur les régies seffectue a partir de la fenétre
de gestion des profils. Si cette fenétre n'est pas déa affichée :

» Sélectionner, dansle menu Administration, |’ option Utilisateur s et
Profils...

» Séectionner I'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :

» Cliquer, avec le bouton droit de la souris, sur laligne de I'établissement
pour lequel vous souhaitez opérer des restrictions
e L’écran suivant apparait :

Ajouker une restriction sur les chapitres, ..

Ajouter une restrickion de régie

Si des restrictions ont déja été définies, vous pouvez, soit les
modifier, soit les supprimer.

» Sélectionner I’ option Ajouter unerestriction derégie
> Afficher et consulter lafenétre d'aide[?)

» Définir lesrestrictions

» Cliquer sur OK
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Exemple:

Pour un établissement donné 0000000A, tous les régisseurs créés
apparaissent.

“a Ajout d'une autorisation de régie pour Cutilisateur PERGOLESE H

Fégiez de ['établizzement Régies autorigées

Da0 CENTRE
PERGOLESE SYLWIE
PRADA MaNUEL
MELLIGAM EMILE

=<
«
K3
£

22

X Annuler | P Aide

En suivant la procédure décrite ci-dessus au § 4.6, faire basculer a1’ aide

du bouton symbolisé par lafléche _>] | identité du régisseur
PERGOLESE SYLVIE delapartie gauche Régies de |’ établissement
versla partie droite Régies autorisées.
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ia Ajout d'une autorisation de régie pour Uutilisateur PERGOLESE E

Régies de ['établizzement Régies autorizées
CAD CEMTRE PERGOLESE SYLYIE
FRADA MAMUEL

MNELLIGAN EMILE

L£4

>

Ll &l ]

o OK X Annuler J P Aide

» Cliquer sur le bouton OK pour valider latransaction
o L’utilisateur Pergolése appartenant au profil VOYAGESaains
accés asaseulerégie lors de I’ entrée dans le module.

Seélection d'une regie

1~ Liste des régies disponibles—

a3 “PERGOLESE SYLYIE

o 0K | X .&nnuler] ? Aide ‘
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4.7.  Définir les restrictions sur les chapitres

Outre le choix d'une restriction de régie qui limite, éventuellement,
I'acces de I'utilisateur & au moins une régie, vous avez également la
possibilité de limiter les chapitres auxquels I'utilisateur pourra accéder.

Larestriction sur les chapitres sopere pour chaque éablissement
auquel |'utilisateur pourra accéder.

Ladéfinition des restrictions sur les chapitres seffectue a partir de la
fenétre de gestion des profils. Si cette fenétre n'est pas dgja affichée:

» Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

> Sélectionner |'utilisateur en cliquant sur I'onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Dans | e tableau des établissements accessibles :
> Cliquer, avec le bouton droit de la souris, sur laligne de I'établissement
pour lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si des restrictions ont déja été définies, vous pouvez, soit les
modifier, soit les supprimer.

» Sélectionner I’ option Ajouter unerestriction sur leschapitres...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

> Définir lesrestrictions

> Cliquer sur OK

Exemple:

Pour un exemple sur les Restrictions de chapitres pour un utilisateur :
suivre la procédure décrite ci-dessus au § 4.7.

Par exemple I’ utilisateur Pergolése, pour une régie d’ avances, peut
avoir une restriction de chapitres en ne conservant que les chapitres de
dépenses, et en alant plusloin, un accés limité a certains chapitres.
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5. Effectuer les opérations en cours d’exercice
Cette section présente comment :

5.1. Libérer leréseau

5.2. Réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur

5.3. Changer le mot de passe de I’administrateur de G.F.C
5.4. Effectuer un compte financier en coursd’exer cice

5.1. Libérer le réseauv

GFC est utilisée en réseau. Lorsgu'un ou plusieurs utilisateurs ne
peuvent plus accéder a l’un des modules de GFC, par exemple, dans le
cas ou une coupure est intervenue lors de la saisie du budget ou des
DBM, vous devez libérer le réseau.

Lors de cette opération, aucun utilisateur ne doit travailler sur
GFC.

» Demander aux utilisateurs de quitter le ou les modules de GFC
sur lesquelsils travaillent

» Sélectionner, dans le menu Administration, I option Libération
r éseau

> Cliquer sur OK

5.2.  Réinitialisation du mot de passe d’un utilisateur

Lors de la création d’'un utilisateur, le mot de passe défini par
défaut est gfc. Ce mot de passe peut étre modifié par I’ utilisateur
dans le module Régies (Menu Paramétres /Option
Application.../volet Utilisateur).

Si I'utilisateur oublie son mot de passe, vous pouvez le
réinitialiser et il redevient gfc.
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5.3.

Laréinitialisation du mot de passe d' un utilisateur s effectue a partir de
la fenétre de gestion des profils. S cette fenétre n'est pas dga
affichée:

Sélectionner, dans le menu Administration, I’ option Utilisateurs et
Profils...

Séectionner |’ utilisateur en cliquant sur I’ onglet qui porte son nom en
bas de lafenétre

Sélectionner, dans le menu Gestion des profils, I’ option RAZ du mot
de passe

Confirmer laréinitialisation du mot de passe en cliquant sur Oui

Aprés la réinitialisation de son mot de passe, I’ utilisateur doit accéder
au module Régies au moyen du mot de passe gfc. Il peut & nouveau
modifier son mot de passe, Menu Parameétres/Option
Application.../Volet Utilisateur.

Changement du mot de passe de I'administrateur de G.F.C.

Lors de [l'installation de G.F.C. Windows, |'utilisateur

GFCADMIN, administrateur de la base et du module G.F.C.
Administration est défini par |’ application avec un mot de passe
par défaut: gfc. Ce mot de passe peut étre modifié par
I"'administrateur, et bloquer ainsi |'accés au module
Administration de G.F.C., depuis le menu Utilitaires /Option
Changement mot de passe administrateur.

Si I'administrateur oublie son mot de passe, il lui contacter son
CRIA.

VVVYYV

Pour changer le mot de passe de I’ administrateur de G.F.C. :

Saisir I’ancien mot de passe

Saisir le nouveau mot de passe

Confirmer en saisissant une seconde fois le nouveau mot de passe
Cliquer sur le bouton Ok

Cligquer sur le bouton Ok du message d'information Changement du
mot de passe administrateur effectué avec succes
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» Lorsdu prochain lancement de G.F.C. Administration, vous devez
saisir le nouveau mot de passe ainsi créé

5.4. Effectuer un compte financier en cours d’exercice

Cette opération peut étre effectuée pour un ou des établissements

qui ferment en cours dexercice, en généra en fin d année
scolaire (31 ao(it...).
Lors du basculement au début de |'exercice suivant, les
établissements ayant fait leur compte financier en cours
d’exercice ne seront pas basculés sur le nouvel exercice. Ils ne
seront pas proposes pour le compte financier « standard ».

Pour effectuer le compte financier en cours d’ exercice, il faut:
> Etre en possession du CD d'installation que seul le CRIA peut déivrer.
e Apresavoirinstalléle CD :
» Sélectionner le menu Utilitaires
» Cliquer sur Maj base avant Cofi, pour mettre ajour la base de
I’ exercice
e Lesétablissements vont pouvoir étre identifiés dans |’ éape suivante
> Cliquer sur I’option Cofi en coursd’ exer cice du menu Utilitaires
e Un assistant guide I’ utilisateur.

Assistant de sélection des établissements autorisés a produire Cofi en exercice en cours [g|

@ Sélection des établizsements

Etablizzement| Patranyme Cofi année en cours

LYCEE MOMTEVERDI

@ 00000C1E | COLLEGE MARAIS Mon
0000002C  COLLEGE MOZART Mon

> Sélectionner |’ éablissement dans laliste
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Assistant de sélection des établissements autorisés a produire Cofi en exercice en cours |Z|

@ Sélection des établicsements
Elablissemenli Fationgme i Cofi année en cours
00000004 | LYCEE MONTEVERDI Non
@ DO00O0ME | COLLEGE MARAIS
0000002C | COLLEGE MOZART Mon
Précade J Suivant 35 ‘ x Fermer ‘ ? Aide

» Cliquer sur le bouton droit de la souris
e Lamention Modifier apparait

1 1
M an
Im Maodifier

» Cliquer sur le bouton gauche de la souris, lavaleur Non passe a Oui.

fissistant de sélection des établissements autorisés a produire Cofi en exercice en cours

@ Sélection des établissements

Etabllssementi Patronyrme i Cofi année en cours
0000000% | LYCEE MONTEVERDI Mon

: 0018
0000002C | COLLEGE MOZART Non

3
=g
(=
g

Suivant 55 ‘ x Fermer ‘
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Autre méthode plus rapide : aprés avoir sélectionné
I établissement, faire un double clic. Lavaleur passe de Non a
Oui.

» Unefois|’ opération effectuée, cliquer sur le bouton Suivant

Assistant de sélection des établissements autorisés a produire Cofi en exercice en cours |

Cliquez sur Teminer pour valider la sélection

Etablizzement| Patronyme Cofi année en cours
LYCEE MOMTEVERD!

@ 0000OME  COLLEGE MARAIS

0000002C  COLLEGE MOZART Mon

o Précédeny  Temminer | X Femer | ? Aide

» Cliquer sur le bouton Terminer.

Assistant de sélection des établissements autoriseés a produire Cofi en exercice en cours X |

La sélection est effectuée, vous pouvez produire le compte financier des
établiszements selectionnes.

©

| x Fermer | ? Aide

» Cliquer sur le bouton Fermer.

Lesfonctionnalités d' exportation et d’ importation de la Comptahilité
budgétaire sont accessibles (voir le § 6.2).
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Le compte financier pour I’ établissement sélectionné est alors
disponible.

Sélection d'un établissement

[ Lizte des établizzements dizponibles -

o OK | xAnnmer] ? Lide I




=

Effectuer les opérations de fin d’ exercice

103

6.

6.1.

Effectuer les opérations de fin d’exercice

Cette section présente les deux opérations liées alafin de |’ exercice
comptable:

6.1. L e basculement
6.2. Le Compte Financier

Le Basculement

La procédure de changement d’ exercice doit étre effectuée en début
du nouvel exercice et permet ainsi |I'accés au travail de |’ exercice
antérieur et du nouvel exercice.

Le basculement se fait globalement pour la totalité des
établissements installés en Comptabilité budgétaire et / ou
Comptabilité générale.

L e basculement est lancé depuis le module GFC - Administration de
I” exercice en cours.

Rappel : la procédure de basculement étant par excellence une
opération irréversible, il est obligatoire d' effectuer au préalable
une sauvegar de par le module MEN _svg.

La procédure de basculement se fait al’aide d’'un assistant qui guide
I"utilisateur. En fonction de la structure comptable installée,
présence d’'une seule comptabilité, budgétaire ou générae, de
plusieurs comptabilités, budgétaire et générale, |'assistant propose
un nombre variable de fenétres qui correspondent a des contréles
bloguants ou non blogquants.

En cas de contrble bloguant, vous devez éditer le document
recensant |I’anomalie détectée. || mentionne aussi |’ établissement sur
lequel elle a été détectée.

Un fois la correction effectuée, il faut reprendre la procédure de
basculement a son début.
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Rappel : en fin de procédure de basculement, il est abligatoire
d effectuer une sauvegar de par le module MEN_svg, pour les
deux exercices présents : exercice antérieur, exercice en cours.

Le lancement du basculement a lieu depuis le menu Administration
— Basculement comptabilité dans GFC — Administration de
I"exercice en cours. Cette fonctionnalité est activée des lors que la

mise & jour liée ala prise en compte de la nouvelle version de GFC
Windows a été faite.

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté au(x) module(s)
concerné(s) par le basculement pendant cette opération.

» Séectionner le menu Administration — Basculement comptabilité
» Suivre |’ assistant qui guide I’ utilisateur
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

L’ assistant propose un premier écran commun atous les modules qui

rappelle la regle en usage avant ce type d’ opération : effectuer des
sauvegar des.

Assistant de basculement de la Comptabilité Budgétaire et Générale Windows Fz|

Cet assistant va vous guider pour effectuer le basculement
comptable.

Avant d'effectuer le bazculement, assurez vous que

- les données de l'exercice antérieur ont été zauvegardées

Des fenétres avec des messages de mises en garde sont proposées en
fonction de la comptabilité ou des comptabilités présentes.
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Par exemple pour la Comptabilité Générale, vous devez
impérativement éditer AVANT le basculement un Etat des créances
qui serajoint alapiéce N° 19 du Compte Financier.

Assistant de basculement de la Comptabilité Budgetaire et Générale Windows g|

Avant d'effectuer le bazculement, vous pouvez éditer ['Etat des créances
que vous pourez joindre & '€tat 19 du Compte financier en tant que
"' Etat détaillé joint déj& caloulé "'

Wous devez quitter le basculement pour effectuer cette édition

& Précédent| [} Suvant 38 )| 36 Fermer | ? Aide

L’ assistant offre ces fonctionnalités classiques :
Précédent : pour revenir alafenétre antérieure.

Suivant
Fermer

Terminer

Aide

: pour accéder ala prochaine étape.
: pour quitter | assistant en cours de procédure ou en fin

detravail.

:pour lancer |'opération de basculement, action

irréversible.

: pour consulter I'aide en ligne.

Il propose aussi en fonction de I’ opération a effectuer, des boutons
spécifiques. Ilsimpliquent une action a caractére obligatoire :
Listedesfournisseurs de méme RIB.

Editer : pour lancer I'impression du document de controle.

Lors du contrble des régies en Comptabilité Générale, il faut
indiquer s la fin de période est terminée, pour chacune des régies
présentes. En cliquant avec le bouton droit de la souris sur le Non
affiché par défaut, un menu contextuel apparait avec la mention

Modifier.
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Nan Modifier

En cliquant sur cette mention M odifier avec le bouton gauche de la
souris, le Oui s'inscrit pour larégie sélectionnée.

Il est possible d obtenir directement la modification, par un double
clic sur lavaleur Non qui passe dorsaOui.

En fin de transaction, |’ assistant propose dans un compte-rendu les
opérations a effectuer aprés le basculement. Elles doivent étre faites
impérativement.

Assistant de basculement de la Comptabilité Budgétaire et Geénérale Windows [‘5__<|

Le bazculement a été réalisé avec succés.

- Les DAL ne fonctionnent automatiquement que pendant I'exercice
courant.
Wous devez renseigner les comptes de DAD dans les paramétres de
comptabilité générale du nouvel exercice, pour chague établissement

- Siwous gérez des régies, vous devrez transférer les habilitations & vos
régizseurs aprés avoir effectug les éventuelles modifications

FPenzez & effectuer une zauvegarde avant de commencer tout travail.

Un message rappelle qu'il faut, aprés le basculement, mettre a jour
les profils créés par rapport aux nouvelles lignes de menus. Seuls les
profils par défaut ont été actualisés automatiquement.

Ci-aprés, les opérations de contrles sont décrites pour chaque
module de GFC Windows sous forme de tableau.



=

Effectuer les opérations de fin d’ exercice 107

O Basculement de la Comptabilité Budgétaire

Liste des contrdles effectués lors de la préparation du basculement,
pour chaque établissement concerné par |’ opération.

Situation

M essage

Controle

Contr6le sur le type
d’'établissement

Bloquant

Contrdle concernant
des liguidations en
attente de
mandatement

Des liquidations sont en attente de
mandatement. Aprés le basculement
elles seront traitées en tant que
Charges a Payer durant la période
d’inventaire.

Non Bloquant

Contrdle concernant
des recettes en
attente d’'édition
d’ordres de recettes

Des recettes sont en attente d’édition
des ordres de recette. Aprés le
basculement elles seront traitées en
tant que Produits a Recevoir durant la
période d'inventaire.

Non Bloquant

Contr6le concernant Vous devez éditer les documents du Bloquant
des Mandats en mandatement.

attente d’édition des

documents de

mandatement

Contrdle des Vous devez transférer les écritures Bloquant
écritures en attente automatiques en Comptabilité

de transfert vers la Générale, les réceptionner et les traiter.

Comptabilité

Générale

Contr6le des rejets Vous devez réceptionner les rejets en Bloquant
de Comptabilité provenance de la Comptabilité

Générale en attente Générale et les traiter.

de réception

Contrdle des Vous devez terminer le traitement des Bloquant
mémoires et mémoires et rectificatifs mémoires.

rectificatifs mémoire

Contréle des Vous devez terminer le traitement des Bloquant

recettes externes

recettes externes.
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O Basculement des Régies

Rappel : pour les régies, toutes les opérations comptables doivent avoir
été achevées. Lesrégies doivent étre soldées et lafin de période
terminée, avec transfert des informations al’ agence comptable.

Liste des contrbles effectués lors de |a préparation du basculement, pour
chague régie concernée par |’ opération.

Situation | M essage | Controle
Contrdle sur le Vous devez solder le compte. Bloquant
compte 5112 —

Chéques a

I'encaissement



Effectuer les opérations de fin d’ exercice 109

O Basculement de la Comptabilité Générale

Liste des contrles effectués lors de la préparation du basculement,
pour chaque établissement concerné par |’ opération.

Situation M essage Controle
Contr6le sur le type Bloquant
d’établissement
Contr6le des rejets Vous devez transférer les rejets en Bloquant

Comptabilité Budgétaire.
Contréle de Vous devez valider la réception des Bloquant
validation des écritures automatiques.
écritures
automatiques en
provenance de la
Comptabilité
Budgétaire
Contr6le des rejets Bloquant
Contréle de Vous devez réceptionner les paiements Bloquant

réception des
paiements internes

internes.

Contrdle des
paiements différés

Veérifie s'il existe des paiements différés
qui peuvent étre soit traités soit listés et
détruits.

Non Bloquant

Contréle des
paiements manuels
en attente de
traitement

Vérifie s'il existe des paiements
manuels qui peuvent étre soit traités
soit listés et détruits.

Non Bloguant

Contrdle de
validation des
paiements

Vous devez valider les paiements.

Bloquant
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Situation M essage Contréle
Contrble du Vous devez effectuer le reglement des Bloquant
reglement des paiements.
paiements
Contr6le des ordres Vous devez éditer les ordres de Bloquant

de paiements

paiements.

En Comptabilité Générale, les contrbles portent aussi sur les régies:
situation des habilitations. L’ utilisateur doit néanmoins vérifier avec
les régisseurs, la situation de chacune des régies : solde, transferts de

fin de périade.

Situation M essage Contrdle
Contréle des Vous devez valider la cloture de la Bloquant
habilitations de régie <Nom du régisseur> de
régie(s) I'établissement <N° établissement>.

Contr6le de la fin de Bloquant
période de régie(s) pour une seule
et des transferts réponse
négative
Contréle de la Bloquant
cléture de régie(s) et pour une seule
des transferts réponse
négative

L es encaissements qui font partie intégrante du module Comptabilité
Générale de I’ établissement support de I’ Agence comptable, sont
vérifiés selon les modalités suivantes.
Les contréles concernent tout établissement faisant partie du
groupement comptable.
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Situation M essage Contréle
Contréle des Des créances <Type de créance > sont Bloquant
créances en attente en attente de validation.
de validation
Contréle des Le bordereau <Type de bordereau> Bloquant avec
bordereaux chéques doit étre édité. un message par

type de

bordereau a

éditer
Contr6le de Des trop-percus sont en attente. Non Bloquant

I'existence de trop
pergus non affectés

Contrdle des Fiches Vous devez éditer les fiches Bloquant
Quotidiennes quotidiennes d’encaissement.
d’Encaissement

Contréle des Fiches Vous devez éditer les fiches Bloquant
d’Ecritures d’écritures.

Contr6le de Des états annexes d’encaissement Non Bloquant
I'existence des états n'ont pas été édités.

annexes

d’encaissement non

édités

Contr6le de Vous pouvez transférer les recettes Non Bloquant
I'existence de externes.

Recettes Externes
non transférées vers

Stage

Controle des ordres Vous devez éditer et valider les ordres Bloquant
de recouvrements de recouvrements.

Contrdle des Vous devez effectuer le reglement des Bloquant
prélévements prélévements automatiques pour toutes

automatiques les échéances.
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O Basculement des Comptabilités Budgétaire et Générale

Pour tout établissement du groupement comptable dont la Comptabilité
Budgétaire est dansla méme implantation que la Comptahilité
générale, les controles suivants ont lieu :

Situation M essage Contrdle
Contr6le des Vous devez transférer les écritures Bloquant
écritures en automatiques en Comptabilité
provenance de la Générale, les réceptionner et les traiter.

Comptabilité

Budgétaire, écritures
en attente de
transfert de la
Comptabilité
Budgétaire vers la
Comptabilité
Générale

Controle des Vous devez réceptionner les écritures Bloquant
écritures automatiques en provenance de la
automatiques en Comptabilité Budgétaire et les traiter.
attente de réception
en Comptabilité
Générale

Controle des Vous devez réceptionner les créances Bloquant
Recettes externes Recettes Externes.
en provenance de la
Comptabilité
Budgétaire

Contr6le des Vous devez réceptionner les créances Bloquant
Recettes Mémoires Recettes Mémoires.
en provenance de la
Comptabilité
Budgétaire

Tous les autres contrdles énumérés dans les paragraphes ci-dessus
S appliquent auss a cette situation.
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Pour les Prélévements automatiques, lors de la phase de basculement,

des informations sont récupérées pour le nouvel exercice. Ce sont :

e Lestarifs,

e Leséchéances du nouvel exercice,

e Lesdébiteurs soumis aprélevement (OK pour prélévement) avec
leurs ééves ou dont |es avances ne sont pas soldées,

e Lesédeévespour lesguels le responsable a été récupéré,

e Lescréances non soldées.

Pour les débiteurs qui ont été récupérés :

e LazoneAvancesex.antérieur prend lavaleur du total de |’ avance,

e Leszones Sommes ver sées, Sommes utilisées, Sommes dégagées
sont remises a zéro.

D’ autres informations sont traitées lors du basculement :

- Pour les établissements sans nomenclatures de référence, leurs
nomencl atures sont conservées dans le nouvel exercice.

- Pour les établissements des TOM, les modes de paiement sont
conservés ains que les classements pour |es réglements.

- Pour les établissements Hors métropole, les modes de paiement
sont conserveés dans le nouvel exercice.

- Pour les établissements a |’ étranger, le format de date est initialisé
en fonction de celui de I’ année précédente.

Des opérations de traitement sont aussi effectuées lors du basculement.
- Lors de larécupération des codes de gestion, les caractéres a blanc en
début de code sont supprimés. Et s'il existe plusieurs codes de gestion

identiques, un numéro est gjouté en fin de code pour les différencier

- Si des Profils vides existent, lors du basculement, ils sont renommés
automatiquement en « sans_nom » et devront étre traités par la suite.
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6.2. Le Compte financier

Les deux fonctionnalités suivantes liées au Compte Financier sont
gérées depuisle module G.F.C. — Administration :

1. LesLiaisonscompte financier pour les établissements
qui ont tenu pendant I’ exercice N-1 leurs Comptabilités Budgétaire
et Générale sur des postes sépares .

2. LaSuppression d’un compte financier pour les établissements
ayant utilisé pendant I’ exercice N-1 les modules G.F.C.
WINDOW S de Comptabilité Budgétaire et de Comptabilité
générale sur des postes autonomes.

U Liaisons Compte financier

Cette option, dans le menu Utilitaires, permet d exporter et
d’'importer la Comptabilité Budgétaire pour la production du
Compte financier qui se fait avec le module Compte Financier sous
GFC Windows

Cette transaction est a utiliser dans le cas ou la Comptabilité
Budgétaire n'est pas dans la méme implantation que la
Comptahilité Générale, situation d'un établissement rattaché par
exemple.

Préparer au moins une disquette vierge formatée.

Lesfichiers sont recopiés sur la disquette pour étre transférés vers ce
nouveau module GFC Windows.

Les fichiers peuvent étre aussi, dans un premier temps, copiés dans
un répertoire du disque dur avant d’étre copiés par I’ utilisateur sur
une disquette.



=

Effectuer les opérations de fin d’ exercice

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté aux modules
présents sur e poste ou la station : Comptabilité Budgétaire pour
la phase d’ exportation, Comptabilité Générale et Compte
Financier pour la phase d’importation.

» Sélectionner le menu Utilitair es— Liaisons compte financier

» Suivre |’ assistant qui guide |’ utilisateur

Assistant de liaison - Compte financier Windows

Cet aszistant va vous guider pour échanger les données de
comptabilité budgétaire d'un établissement avec l'agent comptable,

eh vue de production de zon compte financier.

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

> |dentifier letype d’ opération a effectuer : exportation d’'une

comptabilité budgétaire ou I mportation d’ une comptabilité
budgétaire

Assistant de liaison - Compte financier Windows

5— Wous dewvez choizir le type de liaizon.
g- f* exportation d'une comptabilité budgétaire

" importation d'une comptabilité budgétaine

B Précédent| |
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> |dentifier I’ établissement attributaire de cette opération avec I’ unité de
transfert —dénomination de |’ unité et ou dossier de transfert — en
s aidant du bouton Par courir

Assistant de liaison - Compte financier Windows

5— Renszeignez '&tablizzement concerné par l'exportation, ainzi que le

dossier de bransfert.

! Etablizzement || ﬂ

Dossier de transfert |,ﬂ_\;\
Parcorir

(=4 Précédent| | x Fermer | ? Aide |

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’ opération de transfert,
exportation ou importation
» Cliquer sur le bouton Fermer pour quitter |’ assistant

U Conditions nécessaires pour I’exportation
Cette exportation n’est pas possible si I’ une des conditions suivantes
n'est pasréalisée:
¢ Labase a exporter doit étre celle de I’ exercice traité et correspondre
ala situation exercice antérieur.
Le budget de I’ établissement doit étre exécutoire et validé.
Il ne doit pas exister de liquidation en attente de mandatement.
Il ne doit pas exister d’ ordre de reversement en attente d’ édition.
Il ne doit pas exister d’ ordre de recette en attente d' édition.
Il ne doit pas exister d’ordre d annulations de recettes en attente
d édition.
¢ |l ne doit pas exister de certificat de réimputation en attente
d’ édition.
¢ |l nedoit pas exister de bordereau de rejet en attente d’ édition.
Il ne doit pas exister de D.A.O. en attente de validation.
¢ |l nedoit pas exister de D.B.M. non éditées et non validées.

* & O o o

*
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La base exportée est compactée au format ZIP. Le fichier contenant la
Comptabilité Budgétaire est nommeé CbudCofi.Zip.

O Conditions nécessaires pour I'importation
¢ Labaseimportée doit étre celle de I’ établissement sélectionné.
+ Labaseimportée doit étre celle de |’ exercice traité et correspondre a
la situation exercice antérieur.

¢ La base importée CbudCofi.Zip est décompactée dans le répertoire
\WinTmp\GFCWIN\GFCxoX\COFI\RNE -(xxxx représente |I'année
del’exercice, RNE le numéro de I’ établissement.

+ C:\Program Files\InterBase Corp\InterBase\Bin\gbak.exe

ighak: opened file C:wWinTmp“\GFCUWINNGFC2883%\COFI~CBudCof 1i.gbk
ighak: transportable backup — data in XDR format
TLEVH backup file is compressed

Vous devez laisser I'opération S effectuer et ne pas intervenir.
Décompression des fichiers. Au bas de cette fenétre, la mention
« ... and going home » apparait alors. La transaction est achevée.
Unefois |’ opération terminée :

» Cliquer sur lacroix en haut a droite de la fenétre.

O Suppression d’un Compte financier

Cette option, dans le menu Utilitaires, permet sous certaines
conditions de supprimer le Compte Financier fait a partir du module
Compte Financier disponible sous GFC Windows.
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Cette fonctionnalité est nécessaire dans le cas ou Comptabilité
Budgétaire et Comptabilité Générale ne sont pas implantées sur le
méme poste, exemple des établissements rattachés.

En cas de modification de la Comptabilité Budgétaire aprés le
lancement du Compte Financier, cette étape est obligatoire.

Vous devez faire la Suppression d’'un Compte Financier pour
enlever cette Comptabilité Budgétaire, puis recommencer
I’'importation de la Comptabilité Budgétaire par le menu Liaison
Compte Financier Windows.

Cette opération doit TOUJOURS étre effectuée aprés analyse de la
situation comptable : notamment en tenant compte des opérations
effectuées avant ou aprés le solde des classe 6 et 7.

S I'état d’avancement du Compte Financier permet d’ effectuer la
remontée académique, tous les documents constituant un compte
financier ayant été édités, I'utilisateur est prévenu qu'il a la
possibilité d effectuer |a remontée académique.

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté au Compte Financier
ni alabase importée de Comptabilité Budgétaire, pendant cette
opération.
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» Sélectionner le menu Utilitaires— Suppression d’un compte financier
» Suivrel’assistant qui guide |’ utilisateur

Assistant de suppression dun compte financier,

Cet azziztant wa vous guider pour supprimer le compte financier
d'un etabliszement.

x Fermer | ? Aide

» Afficher et consulter lafenétre d'aide[?]
» Cliquer sur le bouton Suivant
> |dentifier I’ établissement attributaire de cette opération

Assistant de suppression d'un compte financier,

Cette &tape est obligateire, 5i une comptabilité budgétaire a été
rapatriée, suite & des modifications dans cette comptabilite.

Il faudra alors recommencer le travail propre au compte financier
pour cet établiszement.

Etablizsement ﬂ

[ Plécédent| | x Fermer | ? Aide |

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’ opération de suppression
» Cliquer sur le bouton Fermer pour quitter I’ assistant
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