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

Pour apprendre a utiliser le module Régies et étre guidé lors de son

utilisation, 2 moyens vous sont proposés :

e Cemanuel

e Uneaide en ligne que vous pourrez consulter lors de I'utilisation du
module Régies.

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 pour lamise en ceuvre
et I'apprentissage du module Régies ?

3. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne lors de I'utilisation du
module Régies ?

Comment sont organisés le manuel et l'aide en
ligne ?
Organisation du manuvel du module Régies

Ce manuel a été concu afin de vous guider lors de la mise en cauvre du
module Régies puis lors de son utilisation.

Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manuel comporte 3 parties :

Présentation Cette partie vous permet de vous faire une

générale premiere idée de ce qu'est le module Régies : a
quoi il sert, les échanges de données avec son
environnement...

Prise en main | Cette partie vous permet de vous familiariser
rapidement avec la manipulation de laversion
Windows du module Régies (apprentissage des
opérations de base).

=7 Guide Cette partie vous guide lors de I'utilisation du

d'utilisation module.




8 Mode d'emploi 0

Afin defaciliter salecture et son utilisation, |es conventions suivantes
sont utilisées dans e manuel :

Convention Signification
de
présentation

Ces symboles signalent les différents points d'une
section ou les différentes étapes d'une procédure

Point important ou opération & réaliser impérativement
Action a exécuter

Résultat de l'action

Enumération

Renvoi al'aide en ligne du module Régies

Report a une page du manuel

@H*.VEID

Le manuel de GFC Régies 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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Q Organisation de l'aide en ligne

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

Ei pesce n de la fenétre 18] =l
Fiubriques d'aide Optionz |

Fenétre principale du module Régies

(- JEI

*| A quoi sert cette fenétre ? i‘

fonctionnalités du module Régies .

El Que faire avant ?

Yous devez avaoir 21 sélectionné la réaie sur laguelle vous souhaitez travailer ;

la régie en cours (n° de 'Stakbli rit et nom du Rég i) est indiguée danz

la barre d'état, en bas & gauche.
B! pescription de la fenétre

+ L'organization de la fenétre principale du module Régies et lex opérations
fue vous pouver y effectusr sont présentées en détail dans la partie "Prize
en main” du klanuel.

+ Pour savoir ce que permet de faire chacun des houtons de la bar
déplacer le pointeur au moyen de la souriz sur le bouton (la fonctionnalité
azzociée au bouton ='affiche dans une bulle d'aide et sur la barre d'état).

& points importants

+ Pour chacune des fenétres du module Régies, vous pouwvez afficher une

fenétre d'aide contextuelle. Pour afficher cette fenétre, vous devez cliquer

zur le bouton Alde (2 exizte) ou taper sur la touche FA

Le Sommaire de 'aide en ligne peut &re affiché & partir du bouton

Rubriques d'aide de s fenétre d'side ou de l'option Rubrigues d'aide du

menu Aide. Indépendamment de Iaide contextuelle, vous pouvez ainsi

acceder en permanence & |a fenétre d'aide gue vous souhaitez conzulter

(lexigue, fenétre d'aide d'une option du module Régies, procédure du module

Régies).

Zelon le niveau d'avancement de la gestion de votre régie, certaines options

ou certains boutons de commande sont inactifs (lz sont affichés en grizé).

Par exemple, lors du premier accés & une régie, la seule opération possible

ezt la réception de Ihabiltation (option Réception habilitation... du menu

Régies).

.
1o
@
o
a
&

el
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o
=
=
i
=]
=
=
=
=
o
=
[
a0
o]
o
@
g
=
o
o
o
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o
&
5
o
o
£
o
i
H=3
=l
=

, certaines options ou certaines opérations peuvent ne pas &re
accezzibles. Dans le cas ol le profil dutiization n'est pas adapté & votre -
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Une fenétre d'aide contextuelle peut comporter jusgu'a s sections :

n Contenu
Indique ce que permet de faire lafenétre

n
(43
(<]
-
(=3
=)

Signale les opérations aréaliser au préalable

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

Présente les points importants a connaitre pour utiliser efficacement
lafenétre

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

b ECae

A partir d'une fenétre d'aide contextuelle, vous pouvez :
m  Consulter des définitions du lexique
m  Afficher une procédure asuivre
m  Accéder au Sommaire del'aide.

B Consulter des définitions du lexique

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

du module Régies, par exemple:

Bl pescription de la fenétre -0l x|

Rubnques d'aide Erecedent Ophions |

Fenétre principale du module Régies

COf-JEIN N -

*a quoi sert cette fenétre 7

s
Elle permet d'accéder, & partir des menus et de la barre d'outils, N j

fonctionnalités du module Réoies .

.Y s, i

Barre d'outils

La barre d'outilz est placée zous s barre des menuz. Elle permet un sccés direct
[par chic) aux commandes les plus coursmment wilisées, Pour savolr ce gue
permet de faire chacun des boutons de la barre d'outils, déplacer, au moyen de s
zouris, le painteur sur le bouton (la commande associée au houton 'affiche dans
une hulle d'aide et dans la barre d'état). La barre d'outils peut &re masguée ou
réaffichée & partir du menu Affichage.
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B Afficher une procédure @ suivre

Dansles fenétres d'aide, les procédures a suivre sont signalées par le
symbole 2. En cliquant sur le texte souligné en trait plein, vous pouvez
afficher la procédure a suivre, par exemple :

Description de la fenétre

=181 x|

Rubriques d'aide Brecedent

DOptions I
Fenétre principale du module Régies

Cf-NEN K-

_. A quoi sert cette fenétre 7

-
fonctionnaltés du module Réges.
GQue faire avant ?

Wous devez avoir 2 sélectionné la réaie glle vous souhatex travailler ;
la régie en cours (n° de '"établissement et nom dufoizseur) est indigquée dans ;I

=101 x|

B Procédures du module Régies

Rubriques d'aide Erécédent

Options |

»| Sélectionner une régie

¥ Sélectionner, dans le menu Régies, I'option Sélectionner une Régie

¥ Sélectionner ks régie soubsitée dans s liste des régies propozée
¥ Cliguer sur OK

B Accéder au Sommaire de l'aide

L'option Rubriques d'aide du menu Aide et |e 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 - Régies - V 3.1 (20/09/ 2005)

Sommaire l Index | Rechercher |

Cliguez zur une rubrique, puiz zur Afficher. Ou cliquez sur un autre onglet, tel
que [ndex.

@ Lexique L
QL:_TI Fenétres d'aide contextuelle

= Accé: au module Réagies

@ Réception de thabilitation

@ Paramétres

@ R éférences

@ Encaizzements

@ Décaizzements

@ b ouvements intermes

@ Situation de régie

@ Walidation de journée

@ Journal général

@ Fin de péniode
@ I:Illstu:unques 3

ah
% Fermer | Imprimer... Annuler

Le sommaire de I'aide vous permet d'accéder directement :
+ Aux définitions du lexique

¢ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures du module Régies.

Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est également fourni dans
lefichier Régies.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du
logiciel Adobe Acrobat. || est accessible depuis|e menu Aide -
Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutbt qu'a partir de |'aide en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2. Comment utiliser le manuel et l'aide en ligne pour
la mise en ceuvre et l'apprentissage du module
Régies ?

Cette section présente le moyen a utiliser a chacune des étapes de la
mise en ceuvre du module Régies et de son apprentissage :

U Prise de connaissance du module Régies

Q Installation du module Régies sur le micro-ordinateur

Q Apprentissage de la manipulation du module Régies.

U Prise de connaissance du module Régies

Une lecture attentive de la présentation générale Présentation

vous permettra de vous faire une premiére idée générale

de ce qu'est le module Régies:

¢ Aquoi sert le module Régies

¢ Leséchanges de données entre le module
Régies et son environnement

¢ Lesprincipales éapes du fonctionnement
d'unerégie

¢ Lesparticularités d'utilisation du module
Régies

¢ L'organisation des menus du module Régies.

U Installation du module Régies sur le micro-ordinateur

Pour étre guidé lors de I'installation, reportez- Notice

vous alanotice dinstallation. dinstallation
de GFC
Windows —

Régies.
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O Apprentissage de la manipulation du module Régies

L'application GFC respecte les standards Prise en main
d'utilisation des logiciels sous Windows
(fenétres, listes déroulantes...) et son
apprentissage sen trouve donc facilité.

Pour apprendre les opérations de base qui
peuvent étre réalisées avec e module Régies,
nous vous conseillons de suivre la prise en main
proposée dans ce manuel.
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3. Comment vtiliser le manuel et I'aide en ligne lors

de l'vtilisation du module Régies ?

Cette section présente les moyens a utiliser pour étre guidé lors de

I'utilisation du module Régies:

O Pour connaitre le déroulement des opérations a réaliser avec le

module Régies

O Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre
O Pour étre guidé dans l'exécution d'une procédure
a

Pour connaitre la signification d'un terme.

U Pour connditre le déroulement des opérations @ réaliser avec le module

Régies

Selon ce que vous souhaitez faire, reportez-vous
alasection correspondante :
+ Utilisation du logiciel

¢ Opérations de gestion

Pour localiser une opération particuliere :
consulter le sommaire de ce manuel.

Indépendamment du guidage assuré par le
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous
guideront lors des opérations que vous réaliserez
sur les fenétres du module Régies.

g Prise en main

=7 Guide
d'utilisation

Sommaire

2] Fenétres
d'aide
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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 Régies (que saisir pour telle
rubrique ?, aquoi sert ce bouton ?, pourquoi ne
puis-je pas réaliser telle opération ?...), nous
vous conseillons d'afficher la fenétre 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 étre guidé dans I'exécution d'une procédure

Lorsque vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :
» Cliquer, dans lafenétre d'aide, sur le nom de
la procédure signal ée par le symbole 2
Ou
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'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 dessus
» Suivrelesinstructions.

Fenétres
d'aide

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nomdela

procédure

Fenétres
d'aide

Sommaire de
I'aide

Procédures
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Q Pour connaitre la signification d'un terme

Lorsque vous souhaitez connaitre la signification
d'un terme ou d'une expression utilisé dansle
module Régies :

» Cliquer, danslafenétre d'aide, sur le terme

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

» Cliquer sur le terme ou I'expression.

Fenétres
d'aide

Sommaire de
I'aide
Lexique

Pour toute information réglementaire, il est conseillé de se reporter a

laliste des sites suivants :

e Accesalaconsultation enlignedu RLR:
http://rIr.cndp.fr/viewer/index.html

e Accésalaconsultation en ligne du B.O. :
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm

e Accesausitedu MENESR :
http://www.education.gouv.fr/index.php

e Accesal’intranet delaDAF:
http://idaf .pl el ade.education.fr

e Accesausitede LEGIFRANCE :
http://www.legifrance.org



http://rlr.cndp.fr/viewer/index.html
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm
http://www.education.gouv.fr/index.php
http://idaf.pleiade.education.fr/
http://www.legifrance.org/
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Présentation générale

Cette partie vous permet de vous faire une premiere idée de ce qu'est le

module Régies. Elle présente les points suivants :

1. A quoi sert le module Régies ?

2. Les échanges de données entre le module Régies et son
environnement

3. Les principales étapes du fonctionnement d'une régie

4. Les particularités d'utilisation du module Régies

5. L'organisation des menus du module Régies.

Lavalidité des informations fournies dans ce manud se limite al'état
d'avancement du projet pour laversion 4.1 du module Régies
(Décembre 2006).

A quoi sert le module Régies ?

L’ agent comptable, seul responsable des encaissements et des
paiements, peut mettre en place, dans un regroupement comptable, des
régies de recettes et/ou d'avances.

Définition d'une régie de recettes (M9-R)

« En matiére de recettes, cette procédure a pour objet d'autoriser un
agent du service, chargé de |'assiette et de laliquidation de la recette, a
percevoir son montant, des laliquidation définitive de |'opération
donnant lieu au versement ; cet agent, appelé Régisseur de recettes,
reverse ultérieurement al’ agent comptabl e les sommes encai ssées par
SES s0ins. »

Précision sur les notions de recette et d'encaissement :

¢ Encomptabilité, le terme recette correspond a un acte de
I’ ordonnateur qui est ensuite pris en charge par le Comptable.
Une recette provoque en comptabilité générale un mouvement Débit
Classe 4/ Credit classe 7.

¢ Leterme encaissement correspond a un acte du Comptable en tant
gue caissier. L'encaissement provogue en Comptabilité générale un
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mouvement Débit classe 5/ Crédit classe 4. C'est dans |e contexte
des encaissements que travaille le Régisseur. Le module Régies
utilise le terme de recette mais a chaque fois qu'un Régisseur de
recettes saisit un montant, il sagit, en fait, d'un encaissement, que
ce montant corresponde au recouvrement d’ une somme dégja
constatée en recette (utilisation du fichier des créances) ou d’une
recette arégulariser.

Définition d'une régie d'avances (M9-R)

"En matiére de dépenses, cette procédure consiste a faire accorder, par
les agents comptables, des avances de fonds a un agent du service
administratif ou commercial appel é Régisseur d'avances ; celui-ci, au
moyen des fonds mis a sa disposition, régle des créanciers dés que la
créance est définitivement justifiée. Les opérations effectuées par le
Régisseur d'avances sont ensuite intégrées dans la comptabilité des
agents comptables.”

Troistypes de régies peuvent étre crées:
¢ Régiesderecettes

¢ Régiesdavances

¢ Régiesderecettes et d'avances.

A un établissement peuvent étre associées plusieurs régies, y compris a
I" agence comptable.

Un Régisseur ne peut pas gérer, pour le méme établissement, plusieurs
régies, par exemple : deux régies de recettes. Il peut par contre gérer
une régie de recettes et d'avances.

Le module Régiesfacilite le travail des différentes personnes
concernées par la gestion desrégies :

¢ L'échange de données entre les modules de GFC (modul es Régies,
Comptabilité générale et Comptabilité budgétaire) évite la ressaisie
d'informations

¢ Lescontrolesopéréslorsdela saisie des opérations derégie
(dépenses, recettes, versements....) limitent les risques d'erreur
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1.1

¢ Lesdocuments proposés par le module Régies facilitent le suivi du
fonctionnement de larégie

Cette section présente les principales caractéristiques du module Régies :

1.1. L'habilitation de la régie

1.2. Les différentes opérations susceptibles d'étre saisies dans une
régie

1.3. Les opérations de fin de journée

1.4. Les opérations de fin de période

1.5. Le suivi du fonctionnement de la régie

. L'habilitation de la régie

L'habilitation d'une régie définit ses caractéristiques de fonctionnement :
type de régie (recettes et/ou avances), objet, nom du Régisseur e,
éventuellement, de son suppléant, durée de fonctionnement de larégie,
cautionnement et indemnité du Régisseur, périodicité des justificatifs,
seuil de certains montants (encaisse, avance, fonds de caisse), natures de
recettes et/ou de dépenses, moyens de réglement autorisés...

Lefichier del'habilitation est créé, par I’ agent comptable, dans le
module Comptabilité générale et doit étre réceptionné dans le module
Régies :

¢ Audémarrage delarégie: tant qu'il n'a pas été réceptionné, aucune
opération ne peut étre effectuée dans larégie

+ Suite a toute modification apportée a |'habilitation par |’ agent
comptable, par exemple, autorisation d'un nouveau moyen de
réglement, d'une nouvelle nature de recette ou de dépense,
suppression d'un moyen de réglement...

¢ Lorsdu changement de Régisseur (mutation)

+ Aprésle changement d'exercice, pour les régies permanentes, et
aprés installation de la version du nouvel exercice

¢ Lorsdelacléturedelarégie.

Dés que I'habilitation a été réceptionnée dans le module Régies, elle
peut étre consultée et imprimée.



22

Présentation générale

1.2.

Les différentes opérations susceptibles d'étre saisies dans le
module Régies

Le module Régies permet de saisir les types d'opérations suivants :
1.2.1.Recettes

1.2.2.Dépenses

1.2.3.Versements de I’agent comptable

1.2.4.Versements a I’agent comptable

1.2.5.Mouvements internes.

Ces différents types d'opérations peuvent étre regroupés en 3 catégories :

¢ Lesencaissements (recettes et versements de I’ agent comptable)

¢ Lesdécaissements (dépenses et versements a |’ agent comptable)

¢ Les mouvementsinternes a la régie (opérations de mouvements de
fonds entre les différents comptes de la régie, par exemple,
approvisionnement de la caisse & partir du compte de dép6t de la
régie).

L es opérations autorisees pour une régie dépendent :

+ Dutypedelarégie, par exemple, unerégie d’ avances ne peut pas
saisir de recettes

¢ Des moyens de réglement autorisés pour la régie, par exemple,
I" approvisionnement de la caisse a partir du compte de dépdt n’est
possible que si |a régie dispose d’ un compte de dépbt.
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1.2.1. Recettes

La saisie des recettes ne concerne que les régies de recettes.

U Réception des créances

Pour faciliter la saisie des recettes, |es créances saisies dans le module
Comptabilité générale peuvent étre réceptionnées dans le module
Régies. Aingi, lorsgu'une recette correspondant a une créance devra étre
saisie, vous pourrez sélectionner la créance, et laréférence ains quela
nature de recettes seront renseignées automati quement.
Les créances doivent étre réceptionnées aprés chaque réception de
I'habilitation et aprés toute modification des créances en cours dansle
module Comptabilité générale, par exemple, suite a une constatation
0u a une reconstatation, lorsque le recouvrement de certaines créances a
été confié aun huissier de justice.
e Lescréances soumises a prél évement automatique ne sont pas
transférées donc réceptionnées en régie de recettes.

U Réception des agences et des villes bancaires

Lors de la premiére réception de I'habilitation d'une régie de recettes sur
le micro-ordinateur, si des bordereaux cheques sont susceptibles d'étre
imprimés dans le module Régies, |es agences et les villes bancaires
saisies dans le module Comptabilité générale sont également
réceptionnées. Aprés cette réception, le fichier des agences bancaires et
celui des villes bancaires sont gérés de fagon indépendante dans les 2
modules.

1 Fiches de saisie manuelle des recettes

Lorsgque la saisie directe des recettes sur le micro-ordinateur n'est pas
possible, le module Régies vous permet d'imprimer des documents
vierges destinés aleur saisie manuscrite (fiches de saisie manuelle).
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O Types de recette pouvant étre saisis dans le module Régies

Une recette peut correspondre a un chéque encaisse et différents types

de recettes peuvent étre saisis:

¢ Recette correspondant a une créance simple, par exemple, une
famille régle en totalité une créance Eléve

¢ Recette sans créance préalable, par exemple, encaissement de
tickets

¢ Recette a affectations multiples, par exemple, le versement d'une
famille correspond & la fois & une créance et a I'achat de tickets

¢ Recette a créances et affectations multiples, par exemple, une
famille regle les créances de 2 enfants et |'achat de tickets

Selon le cas, larecette pourra comporter une ou plusieurs lignes de
recette et leslignes de larecette seront associées a une créance ou a une
nature de recettes.

Outre les natures de recette prévues dans I'habilitation, le module
Régies propose la nature de recette indéterminée (code INDETER et
libellé REC. A AFFECTER). Cette nature peut étre sélectionnée
lorsque laligne de recette ne correspond pas aLix natures de recettes
définies par |’ agent comptable ou lorsgue la nature N’ est pas exactement
connue. Une régularisation de ces lignes de recettes devra alors étre
opérée avant les opérations de fin de période.

A titre d'illustration, le schéma suivant présente le cas d'une recette a
créances et affectations multiples:

Recette Régisseur
Montant | 300
Tireur | Martin Thierry
Moyen de réglement | Chéque bancaire

Ligne de la recette

Créance Nature de recette Référence Montant
03CA101000011 FEC Martin Elise 100
03CA101000021 FEC Martin Jeanne 60

TIC Tickets Martin 140
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Ce schémaiillustre le cas de la saisie d'un chéque d'un montant de 300 €
remis pour le réglement de 2 créances Eléves Martin Elise et Martin
Jeanne et le réglement de tickets, ligne de recette sans créance associée a
la nature de recette Tickets.

U Coordination avec I'agent comptable pour la saisie des recettes

Avant de démarrer la saisie des recettes, nous vous conseillons de vous
coordonner avec |’ agent comptable sur lafagon de saisir les différents
types de recettes. En effet, pour certaines recettes, il existe plusieurs
facons de les saisir et I'option retenue doit étre choisie avec |’ agent
comptable afin de faciliter le travail de chacun. A titre d'exemple,
lorsqu'une recette correspondant & une créance Eléve comporte un trop-
percu, une famille a une créance de 10 € mais aréglé 15 €, elle peut étre
saisie de 2 fagons différentes :
¢ Lemontant total de la recette est affecté a la créance, lereste a
réaliser pour la créance devient alors négatif, et c'est |’ agent
comptable qui saisira une écriture de régularisation pour le trop-
percu dans le module Comptabilité générale
+ Uneligne de recette avec créance est saisie pour |e montant
correspondant & la créance et une seconde ligne de recette sans
créance est saisie pour le trop-percu avec la référence Trop-percu
et une nature de recette du type Famille sans créance.

En fin de période, les recettes seront transférées dans le module
Comptabilité générale et donneront lieu aux traitements suivants :
vérification et, si nécessaire, mise ajour des encaissements
réceptionnés, mise ajour des créances, génération des écritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures. ..

1.2.2. Dépenses

La saisie des dépenses ne concerne que les régies d'avances.

U  Fiches de saisie manuelle des dépenses

Lorsgue la saisie directe des dépenses sur le micro-ordinateur n'est pas
possible, par exemple, dans le cas d'un voyage a l'étranger, vous pouvez
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imprimer des documents vierges permettant leur saisie manuscrite
(fiches de saisie manuelle).

Types de dépense pouvant étre saisies dans le module Régies

L es dépenses du Régisseur sapparentent aux DAO (Dépenses Avant
Ordonnancement) saisies dans |e module Comptabilité générale.

Une dépense peut comporter une ou plusieurs lignes de dépense, dans
le cas, par exemple, ou le réglement effectué au fournisseur concerne
différentes natures de dépenses. A titre d'illustration, le schéma suivant
présente |e cas d'une dépense ventilée en 2 lignes de dépense :

Recette Régisseur
Montant | 300
Fournisseur | Sté ZYX
Moyen de réglement | Trésor

\4

Ligne de la recette

Nature de dépense| Référence Chapitre | C. gestion | Montant

Manuels Techno 60 MAN 120
Matériels Techno 60 MAT 180

Pour chaque ligne de dépense, outre la nature de dépense, laréférence et

le montant, deux rubriques peuvent étre renseignées :

¢ LeChapitre: lorsgue les dépenses de larégie sont restreintes a un
seul chapitre budgétaire, ce chapitre est affiché automati quement et
ne peut pas étre modifié, dans le cas contraire, un chapitre peut étre
saisi dans cette rubrique. Si nécessaire, le chapitre pourra étre sais
ou modifié par I’ ordonnateur lors du mandatement de la dépense.

¢ LeCode de gestion : les codes de gestion, propres aun
établissement, permettent d'affiner les comptes du Plan comptable
et d'opérer une gestion, soit plusfine, soit plus synthétique. La
saisie du code de gestion est facultative. Si nécessaire, le code de
gestion pourra étre saisi ou modifié par |’ ordonnateur lors du
mandatement de la dépense.
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U Coordination avec 'ordonnateur pour la saisie des dépenses

Avant de démarrer la saisie des dépenses et afin de faciliter letravail de
chacun, nous vous conseillons de vous coordonner avec |’ ordonnateur
pour organiser la saisie des dépenses, utilisation des différentes natures
de dépense, chapitres et codes de gestion a saisir selon le type de
dépense.

En fin de période, les dépenses seront transférées vers le module
Comptabilité budgétaire ou I’ ordonnateur les mettraajour, les
validera puis imprimera les pieces justificatives du mandatement. Ces
dépenses donneront lieu alors ala génération de propositions d'écritures
automatiques qui seront transférées vers le module Comptabilité
générale oU elles seront traitées. L’ agent comptable opéreraaors un
versement de fonds alarégie pour le remboursement des dépenses.

Si des dépenses sont rejetées par I’ ordonnateur, vous devrez saisir le
montant des dépenses rejetées puis, selon que ces dépenses auront été
régularisées ou non : saisir larégularisation de ces dépenses ou saisir le
remboursement de ces dépenses.

Dans certains cas, | e traitement des dépenses rejetées par |’ ordonnateur
pourra donner lieu aux 2 opérations. Par exemple, si e rejet concerne 2
factures (Facture 1 d'un montant de 100 € et Facture 2 d'un montant de
50 €) et que seule lafacture 1 est régularisée (facture retrouvée), vous
devrez dors:

¢ Saisir larégularisation des dépenses pour la facture 1

¢ Saisir le remboursement des dépenses rejetées pour la facture 2.
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1.2.3. Versements de I'agent comptable

Lorsque I' agent comptable opérera un versement alarégie, vous devrez
I'enregistrer dans e module Régies. Les versements de I’ agent
comptable autorisés dans le module Régies dépendent du type de la
régie. Ils sont détaillés dans | e tableau suivant :

Opération Typede Commentaire
régie
11 Réception d'un | Recette | Lefonds de caisse doit étre réceptionné afin
fonds de caisse de permettre, au Régisseur, derendre la
monnaie lors des encaissements en espéces.
Il n'y a pas de fonds de caisse lorsque la
régie est a la fois une régie de recettes et
une régie d'avances.
12 Reéception Avance | L'avance doit étre réceptionnée sur la caisse
d'une avance et/ou le compte de dépdt afin de permettre la
saisie des dépenses.
13 Reéception d'un | Avance | Ce remboursement doit étre réceptionné sur
remboursement la caisse et/ou e compte de dépét, lorsque

des dépenses

les dépenses ont été mandatées.
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1.2.4. Versements a I'agent comptable

L orsque vous opérerez un versement al’ agent comptable, vous devrez
I'enregistrer dans le module Régies. Les versements al’ agent comptable
autorisés dans le module Régies dépendent du type de larégie selon le

tableau suivant :

Opération Type Commentaire
derégie

21 Reversement du Recette | Vous devrez, avant les opérations de fin
fonds de caisse d'exercice ou de cl6ture de larégie,

transférer ce fonds al’ agent comptable
pour solder le fonds de caisse. Il n'y a
pas de fonds de caisse lorsque larégie
est alafois une régie de recettes et une
régie d'avances.

22 Reversement d'une | Avance | Auterme del'exercice, avant le 31
avance al’ agent décembre ou lors delacl6ture dela
comptable régie, le solde de larégie devant étre a

zéro, vous devez saisir, apartir dela
caisse et/ou du compte de dépbt, un
reversement du solde de I'avance a
I’ agent comptable.

24 Reversement des | Recette | Cereversement peut étre effectué atout

recettes effectuées

moment et a partir du ou des moyens de
réglement utilisés dans larégie (caisse,
compte de dépdt, chéque postal ou
chéque bancaire).

Le versement doit étre effectué des que
I encai sse autorisée est atteinte ou
dépassée. L’ encaisse peut dépasser, en
cours de journée, le montant maximum
défini dans I'habilitation, mais dans ce
cas, vous devrez, avant les opérations de
fin de journée, transférer desfonds a

I” agent comptable pour ramener

I’ encai sse & un montant autorisé.
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1.2.5. Mouvements internes

Un mouvement interne correspond a une opération de mouvement de
fonds entre les différents comptes de larégie. Le module Régies
distingue 2 types de mouvementsinternes:

U Les mouvements internes en cours de période

O Les mouvements internes en fin de période.

U Mouvements internes en cours de période
L es mouvements internes autorisés dans e module Régies en cours de
période dépendent du type de larégie. IIs sont détaillés dans | e tableau
suivant :
Opération Type | Commentaire
derégie

30 Approvisionnement | Toutes | Cette opération permet de saisir un
delacaisse a partir apport en espéces dans la caisse a partir
du compte de dépot du compte de dépbt. Elle ne concerne

que les régies qui disposent d'un
compte de dépbt et peut étre effectuée
atout moment.

32 Versement en Toutes | Cette opération permet de saisir la
espéces au compte remise d'espéces sur le compte de
courant a partir de dépdt de larégie. Elle ne concerne que
lacaisse les régies qui disposent d'un compte de

dépdt et peut étre effectuée atout
moment.

33 Régularisation Recette | Cette opération permet de régulariser
affectation recettes les lignes de recettes qui ont été

associées ala nature de recette
indéterminée. Elle doit étre effectuée
avant |les opérations de fin de période.

51 Recettespar carte | Recette | Cette opération permet de prendre en

de paiement sur
compte de dépbt

compte | es recettes encai ssées par carte
bancaire sur le compte de dépét.
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Opération Typede |Commentaire
régie

41 Rejet dedépenses | Avance Cette opération permet de saisir le

montant des dépenses rejetées par
I’ ordonnateur.

40 Régularisationde |Avance | Cette opération permet, lorsqu'un

dépenses rejetées nouveau mandatement a été effectué,
de saisir larégularisation des dépenses
précédemment rejetées.

43 Remboursement | Avance Cette opération permet, suite aun rejet
de dépenses des dépenses par |’ ordonnateur, de
rejetées saisir le montant du remboursement

effectué par un fournisseur.

52  Dépenses par carte | Avance Cette opération permet de prendre en

de paiement sur
compte de dépbt

compte les dépenses par carte bancaire
sur le compte de dépbt.
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O Mouvements internes en fin de période

Lors de laprocédure de fin de période, si |e compte de recettes (compte
700) ou le compte de dépenses (compte 600) de larégie n'est pas soldé,
une régularisation des recettes ou des dépenses de la période doit étre

effectuée.

Opération

Type
derégie

Commentaire

61

Régularisation des
recettes

Recette

L e reversement des recettes au profit de
I" agent comptable peut seffectuer au
moyen de |'un ou de plusieurs des
moyens de réglement autorisés pour la
régie. Si aucun reversement des recettes
n'a été effectué au cours de la période
concernée, le montant du reversement
correspond alatotalité des recettes
saisies. Si des reversements partiels des
recettes ont été effectués au cours de la
période, le montant du reversement
correspond aladifférence.

62

Régularisation des
dépenses

Avance

Le montant de la régularisation des
dépenses est toujours déterminé
automatiquement par lelogiciel.

1.3. Les opérations de fin de journée

Au terme de chaque journée, un ensemble d'opérations doit étre réalisé :
¢ Saisir, si nécessaire, le reversement des recettes a I’ agent

comptable

* & o o

Imprimer, si nécessaire, les bordereaux chéques (régie de recettes)
Imprimer lejournal divisionnaire

Confirmer la validation de la journée

Imprimer, éventuellement, le journal général.

Lavalidation de lajournée rend définitives les opérations saisies depuis
laderniére validation de journée (dépenses, recettes, versements de ou a
I” agent comptable et mouvements internes).
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1.4.

1.5.

Les opérations de fin de période

Les opérations de fin de période permettent de produire les justificatifs
adestination de |’ agent comptable ou de I’ ordonnateur.

La périodicité de remise des justificatifs est définie dans I'habilitation, le
délai maximum peut étre compris entre 1 et 31 jours. Pour assurer un
bon fonctionnement de larégie, cette périodicité doit étre respectée.

Avant le terme de la période, un ensemble d'opérations doivent étre
réalisées:

¢ Imprimer lejournal général, s'il n'a pas encore été imprimé pour
la période

Régulariser les recettes ou les dépenses

Imprimer le journal divisionnaire récapitulatif

Imprimer, s nécessaire, les relevés périodiques

Transférer les données vers le module Comptabilité générale ou
vers |e module Comptabilité budgétaire.

> & o o

Le suivi du fonctionnement de la régie

Pour faciliter le suivi du fonctionnement et la gestion de larégie, le

module Régies propose un ensemble de fenétres et de documents :

O Tableau général

Q Situation des disponibilités

O Autres documents pouvant étre imprimés a partir du module
Régies.

Tableau général
Letableau général permet, atout moment et indépendamment des
opérations de fin de journée ou de fin de période, de consulter et

dimprimer la situation de larégie.

Selon letypedelarégie, il est composé de 2 ou 3 volets :
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¢ Letableau de bord général delarégie: montants disponibles sur le
ou les comptes correspondant aux moyens de réglement autorises
pour larégie, contréle des soldes...

¢ Lasdituation delarégie de recettes : dates de régularisation, fonds
de caisse, montant des recettes en attente

¢ Lasdituation delarégie d'avances: dates de régularisation, avance,
montant des dépenses en attente.

U Situation des disponibilités

La situation des disponibilités permet, a tout moment et
indépendamment des opérations de fin de journée ou de fin de période,
de consulter et dimprimer la situation des comptes de la régie pour
lesquels des opérations ont été saisies.

U Avtres documents pouvant étre imprimés a partir du module Régies

L etableau suivant inventorie, par contexte, les documents qui peuvent
étre imprimés a partir du module Régies:
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Contexte Documents
Habilitation Paramétres de I'habilitation
Menu Parameétres
Documents de saisie | Fiche de saisie manuelle des recettes
Menu Utilitaires Fiche de saisie manuelle des dépenses
Références Liste des agences bancaires
Liste des villes bancaires
Créances Liste des créances en cours de réception
Liste des créances en cours
Recettes Liste des recettes en attente

Versements de |’ agent
comptable

Liste des versements de I’ agent comptable en
attente

Dépenses Liste des dépenses en attente
Versementsal’agent |Liste desversements al’ agent comptable en
comptable attente

Mouvements internes

Liste des mouvements internes en attente

Validation de journée

Bordereaux chéques
Journal divisionnaire

Journal général

Journal général

Fin de période

Journal divisionnaire récapitul atif
Relevés périodiques

Liste des données en cours de transfert
(encaissements de la période ou
décaissements de la période)

Historiques

Bordereaux chéques

Journaux divisionnaires

Journaux divisionnaires récapitul atifs
Relevés périodiques

Liste des données d'un transfert
(encaissements d'une période ou
décaissements d'une période).
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2. Les échanges de données entre le module Régies
et son environnement

Le module Régies échange des données avec d'autres modules de
I'application GFC : Administration, Comptabilité générale et, pour les
régies d'avances, Comptabilité budgétaire. Le schéma suivant résume
les échanges de données mis en ceuvre lors de la gestion d'une régie :

ERt

Administration

- Habilitation
- Créances

générale

Etablissements,
régies, profils,
utilisateurs...

Recettes

Régies

Dépenses

Régies d'avances, E!i"!

uniquement
Comptabilité
budgétaire

L'échange de données entre le module Régies et |es autres modules de

GFC seffectue, soit par disguette, soit directement :

¢ S lesmodules sont installés sur des micro-ordinateurs
indépendants, I'échange de données s effectue toujours par

disquette.

S les modules sont installés sur le méme micro-ordinateur ou sur

des micro-ordinateurs reliés par réseau, |'échange de données
S effectue alors directement.
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L e tableau suivant précise, pour chague module, les échanges de
données réalisés avec le module Régies.

S

Administration

générale

i

Comptabilité
budgétaire

Le module Administration de GFC permet de préparer
les acces au module Régies (saisie des parameétres
généraux de GFC, création des établissements et des
régies, des profils d'utilisation, des utilisateurs, des
restrictions de régie...) et d'effectuer diverses opérations
courantes (libération du réseau, remise a zéro du mot de
passe d'un utilisateur). Pour pouvoir accéder au module
Régies, les Régisseurs doivent avoir été déterminés dans
le module Administration (Voir § 2. du guide
d'utilisation).

Le module Régies réceptionne du module Comptabilité

générale :

¢ L'habilitation delarégie. L'habilitation doit étre
réceptionnée au démarrage de larégie, suite a toute
modification apportée al'habilitation par I’ agent
comptable, lors du changement de Régisseur, apresle
changement d'exercice et lors de la cl6ture de larégie.

¢ Lorsquelarégieest unerégie de recettes, les créances
doivent étre réceptionnées aprés chaque réception de
I'habilitation et apres toute modification des créances
en cours dans le module Comptabilité générale : par
exemple, suite a une constatation ou a une
reconstatation, lorsque le recouvrement de certaines
créances a été confié aun huissier de justice

Le module Régies transfeére vers e module Comptabilité

générale :

+ Lesrecettes. Ce transfert seffectue lors des opérations

de fin de période.

Lorsgue larégie est une régie d'avances, le module
Régies transfére vers le module Comptabilité
budgétaire les dépenses. Ce transfert seffectue lors des
opérations de fin de période.
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3.

3.1.

Les principales étapes du fonctionnement d'une
régie

Cette section présente :
3.1. Le cycle de vie d'une régie

3.2. Les principales étapes du fonctionnement d'une régie de
recettes

3.3. Les principales étapes du fonctionnement d'une régie
d'avances

Le cycle de vie d'une régie

Lecycle devie d'unerégie est illustré dans |e schéma suivant :

| Ouverture de larégie

| Période 1
Journée 1
Journée 2
Journéen...
| Période 2
Journée 1
Journée 2
Journéen...
| Périoden. ..
Journée 1
Journée 2
Journéen...
Changement de
Régisseur
Changement d'exercice

| Cléture de larégie
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3.2.

Le fonctionnement dune régie démarre a la réception de son
habilitation -ouverture de la régie- et se termine a la réception de
I'habilitation de cloture -cloture de la régie- Une régie peut étre mise
en place pour une durée restreinte, de un a quelques jours, ou pour une
durée indéterminée, dans ce cas, I'habilitation de la régie devra étre
renouvelée chaque année, en début d'exercice, aprés avoir instalé la
nouvelle version du module.

L e fonctionnement d'une régie est organise en périodes. Avant le terme
de chague période, les justificatifs a destination de |’ agent comptable ou
de I’ ordonnateur sont imprimés.

Une période se décompose en journées. Au terme de chaque journée, les
opéations saisies sont validées et des documents sont imprimés:
journal divisionnaire, journal général...

Divers événements peuvent se produire au cours du cycle de vie d'une
régie : changement de Régisseur, changement d'exercice...

Les principales étapes du fonctionnement d'une régie de
recettes

A chague étape du fonctionnement de larégie, correspondent des
opérations spécifiques. Le tableau suivant présente les opérations types
mises en cauvre aux principales étapes d'une régie de recettes :
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Opérations

Démarrage de la
régie

Réception de I'habilitation
Réception des créances
Saisie, si nécessaire, du fonds de caisse.

| Période 1

Journéel |Impression, si nécessaire, des documents de saisie
Saisie des recettes
Opérations de fin de journée :
- Saisie, s nécessaire, d'un reversement des recettes
- Validation de lajournée
- Impression du journal général.

Journée 2 "

Journéen "

Finde Régularisation des recettes de nature indéterminée

période Opérations de fin de période :
- Régularisation des recettes
- Impression du journal divisionnaire récapitul atif
- Impression des relevés périodiques
- Transfert des données vers le module Comptabilité

générale.
| Période 2

Journée 1 Réception, si nécessaire, de lamise ajour de
I'habilitation
Réception des créances
Saisie des recettes
Opérations de fin de journée...

Journée 2 "

Journéen "
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Opérations
Fin de Régularisation des recettes de nature indéterminée
période Opérations de fin de période :

- Régularisation des recettes

- Impression du journal divisionnaire récapitul atif

- Impression des relevés périodiques

- Transfert des données vers le module Comptabilité
générale.

Cléture de larégie | Solde des moyens de réglement
Reversement du fonds de caisse

Opérations de fin de journée

Impression de la situation des disponibilités
Réception de I'habilitation de cl6ture.

Dans certaines situations (changement de Régisseur, changement
d'exercice pour une régie permanente), d'autres opérations peuvent étre
mises en cauvre. Ces opérations sont décrites dans le guide d'utilisation
de ce manuel (8 12. et § 13.).
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3.3. Les principales étapes du fonctionnement d'une régie
d'avances

A chague étape du fonctionnement de larégie, correspondent des
opérations spécifiques. Le tableau suivant présente les opérations types
mises en cauvre aux principales étapes d'une régie d'avances::

Opérations

Démarragedela |Réception del'habilitation

régie Saisie de |'avance
Saisie, si nécessaire, de I'approvisionnement de la
caisse.

| Période 1
Journéel |Impression si nécessaire, des documents de saisie

Saisie des dépenses

Opérations de fin de journée :
- Validation de lajournée
- Impression du journal général.

Journée 2 "

Journéen "

Finde Opérations de fin de période :

période - Régularisation des dépenses
- Impression du journal divisionnaire récapitul atif
- Impression des relevés périodiques
- Transfert des données vers le module Comptabilité

budgétaire.
| Période 2

Journée 1 Réception, si nécessaire, de lamise ajour de

I'habilitation

Saisie du remboursement des dépenses

Si des dépenses ont été rejetées par |’ ordonnateur,
saisie du montant des dépenses rejetées puis, selon que
ces dépenses auront été régularisées ou non : saisie de
larégularisation de ces dépenses ou saisie du
remboursement de ces dépenses

Saisie des dépenses

Opérations de fin de journée. ..
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Opérations
Journée 2 3
Journéen "
Fin de Opérations de fin de période :
période - Régularisation des dépenses

- Impression du journal divisionnaire récapitul atif

- Impression des relevés périodiques

- Transfert des données vers le module Comptabilité
budgétaire.

Cléture de larégie

Solde des moyens de réglement

Solde de I'avance

Opérations de fin de journée

Impression de |a situation des disponibilités
Réception de I'habilitation de cléture.

Dans certaines situations (changement de Régisseur, changement
d'exercice pour une régie permanente), d'autres opérations peuvent étre
mises en cauvre. Ces opérations sont décrites dans le guide d'utilisation
de ce manuel (§ 12. et § 13.).
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4.

4.1.

Particularités d'vtilisation du module Régies

Les utilisateurs et leurs droits d'acces

L'accés au module Régies seffectue au moyen d'un nom d'utilisateur et
d'un mot de passe.

Les noms d'utilisateurs sont créés dans le module Administration de
GFC et sont associés a des droits d'acces (établissements autorisés et
profil d'utilisation pour chacun de ces établissements).

Pour un utilisateur, les droits d'acces définissent :

¢ Leoules établissements puis les régies auxquelsil peut accéder,
une régie étant toujours associée a un établissement, plusieurs
régies étant possibles par établissement

¢ Pour chaquerégie, les fonctionnalités autorisées, par exemple :
mise a jour de certaines données pour une régie et consultation
uniquement pour une autre

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

Lorsde I'utilisation du module Régies, Si vous rencontrez des
problémes d'acces, par exemple, régie absente de la liste des régies ou
option absente, vous devez contacter I'administrateur de GFC dans votre
établissement afin qu'il puissey remédier.

4.2.

La sauvegarde et la restauration des données

Lorsde I'utilisation du module Régies, la sauvegarde des données doit
étre effectuée réguliérement et notamment avant chaque étape de
gestion, par exemple, avant la validation d'une journée...

Cette copie de sécurité vous permettra de restaurer |es données dans le
cas ou un probleme surviendrait sur votre micro-ordinateur.



46 Présentation générale

Le programme de sauvegarde/restauration peut étre démarré de 2

fagons:

Lorsde l'instalation, I'icone d'un
raccourci permettant |'acces au
programme de
sauvegarde/restauration a été
installé sur le bureau de votre

mi cro-ordinateur.

MEM_Swi Local

Le programme de
sauvegarde/restauration peut
également étre démarré a partir du
menu Démarrer.

» Démarrer
» Programmes
» Education Nationale
» MEN_SvgLocal
ou
» MEN_SvgRéseau
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5. L'organisation des menus du module Régies

Cette section présente les menus et les sous-menus du module Régies.
Lors de I'utilisation du module, vous pourrez vous'y référer pour

localiser une opération particuliére.

U Menus du module Régies

Regsies Utilitaires Paraméires Affichaze
[ -
v  Documents de saisie |
Les options de ce |
menn somt ¢
présentées page Application...
suivante Habilitation... ¥

Barre d outils
Barre d’¢tat

Fenitre Aide

Rubriques d”aide
Documentation PDF
v Avant propos ..
Cascade
Muosaigue horizontale
Muosaigue verticale
Tout réduire
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O Options du menu Régies

Agences bancaires...

aq » Villes bancaires...
Régies
Créances » Réception...
. . S >
E?:'eptlon habilitation... Recettes... Visualisation...
Elelce;.ences ts »  Versements de I’agent comptable
Décai t.

Mouvements internes
Situation régie
Validation de journée
Journal général...
Fin de période...
Historiques

Sélectionner une Régie...

Actualiser Menus

Quitter

Ll
L} Dépenses...

Versements a ’agent comptable

—P Tableau général

Situation disponibilités

Bordereaux...

> Journaux divisionnaires...

Journaux divisionnaires récapitulatifs...
Relevés périodiques...
Transferts...

Les options proposees différent selon letype de larégie:

.
proposées

Pour les régies de recettes et d'avances, toutes |es options sont

Pour les régies de recettes, I'option Dépenses du sous-menu

Décaissements n'est pas proposée

Pour lesrégies d'avances, |'option Références du menu Régies, les

options Créances et Recettes du sous-menu Encaissements ainsi
gue I'option Bordereaux du sous-menu Historiques ne sont pas

proposees.

Lorsqu'une option est inaccessible dans |e contexte, elle saffiche en

grisé. Par exemple, tant que I'habilitation n'a pas été réceptionnée, les
options Références, Encaissements, Décaissements, Mouvements
internes, Situation régie, Validation de journée, Journal général,
Fin de période et Historiques du menu Régies sont affichées en grisé
€t ne peuvent pas étre sélectionnées.
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Vous venez de prendre connai ssance des principal es caractéristiques du
module Régies. Afin de vous familiariser avec son utilisation, nous
vous conseillons d'effectuer la prise en main proposée dans la partie
suivante. VVous pourrez ensuite démarrer vos opérations de gestion en
vous reportant au guide d'utilisation de ce manuel et en consultant la
fenétre d'aide contextuelle proposée pour chaque fenétre du module.
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)

Prise en main

Cette prise en main est destinée a vous familiariser avec I'utilisation du
module Régies et vous présente, en détail, les opérations de base que
vous pourrez y effectuer.

Dans cette prise en main, vous verrez successivement :

1. Quels sont les éléments dont vous devez disposer pour pouvoir
effectuer la prise en main

2. Comment démarrer le module Régies

L'organisation de la fenétre principale et les opérations que vous

pouvez y effectuer

Comment réceptionner 1'habilitation

Comment consulter I'habilitation et imprimer un document

Comment modifier le mot de passe

Comment utiliser une fenétre standard (Mouvements internes)

Les différents types de fenétres utilisées dans le module Régies

Une présentation des fenétres arborescentes.

ed

PR E

Lorsque vous aurez terminé cette prise en main, vous pourrez
poursuivre la gestion de votre régie en vous reportant au guide
d'utilisation de ce manuel.

Laversion Windows du module Régies respecte les standards
d'utilisation des logiciels sous Windows (fenétres, listes déroulantes...)
et son utilisation s'en trouve ainsi facilitée. L'utilisation de laversion
Windows nécessite une phase d'apprentissage. Aussi, hous vous
conseillons d'effectuer attentivement cette prise en main afin d'assimiler
I'ensembl e des possibilités qui vous sont offertes et ainsi d'assurer une
utilisation performante du module Régies.
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De quels éléments devez-vous disposer pour
effectuer la prise en main ?

Les pré requis au démarrage de la prise en main sont les suivants :

La version Windows du module Régies doit avoir été installée sur votre
poste de travail

Cette installation seffectue a partir du CD Rom GFC Windows en
suivant la procédure décrite dans la notice d'installation jointe.

Votre régie doit avoir été créée dans le module Administration

Cette opération doit étre effectuée, si possible, par I'administrateur de
GFC dans votre établissement.

Si vous devez effectuer vous-méme cette opération, reportez-vous ala
section 2 du guide d'utilisation, Créer la régie dans le module
Administration.

L'habilitation de votre régie doit avoir été transférée du module
Comptabilité générale par 'agent comptable

L'habilitation est créée, par I’ agent comptable, dans le module
Comptabilité générale et devra étre réceptionnée dans le module Régies.

Vous devez, pour cela, disposer de la disguette contenant I'habilitation
ou avoir ééinformeé, par I’ agent comptable, du répertoire dans lequel
cette habilitation a été enregistrée.

Si toutes les conditions sont réunies, vous pouvez alors démarrer la
prise en main et vous allez voir tout d'abord les opérations a réaliser
pour démarrer le module Régies.
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2. Démarrer le module Régies

L e démarrage du module Régies seffectue en 4 étapes :

2.1. Sélection de la commande de démarrage de GFC

2.2. Choix du module Régies

2.3. Saisie du nom d'utilisateur et du mot de passe

2.4. Choix de la régie sur laquelle vous souhaitez travailler.

2.1. Sélectionner lu commande de démarrage de GFC

Lors de cette prise en main, seules les actions signal ées par le symbole
» doivent étre effectuées.

L'application GFC peut étre démarrée de 2 fagons :

Lorsdel'installation, I'icone d'un
raccourci permettant |'acces a
I'application GFC a été installé sur
le bureau de votre micro-
ordinateur.

L'application GFC peut également | » Démarrer

étre démarrée a partir du menu » Programmes
Démarrer. » GFC Windows
» GFC

Si cen'est dgjafait :
» Maettre sous tension votre ordinateur

Dans certains contextes, la sélection d'un élément sopere au moyen d'un
double clic. Vous devez aors cliquer 2 fois consécutivement sur
I'él ément.
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Sur e bureau de votre micro-ordinateur :

Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation

s I comprais Budgsaie r

[~ Comptabilité Générale

g s s
E@ [ Comptabilité Générale

[~ Régies

[ Administration %} [~ Administratioh
[~ Compte Financier | X Annuer |

[~ Régies

Cette fenétre permet de sélectionner le module de GFC que vous
souhaitez utiliser. Les modules affichés en grisé ne sont pas accessibles.

2.2. Choisir le module Régies

Les valeurs de certaines rubriques peuvent étre sélectionnées au moyen
de cases a cocher [¥. Pour cocher ou décocher une valeur, vous devez
cliquer sur le libellé ou sur la case a cocher de lavaleur.

Pour sélectionner le module Régies:
» Cliquer sur lelibellé Régies
e Une coche ¥ saffiche dans la case placée devant le libellé du
module.

Pour démarrer le module Régies :

> Cliquer sur le bouton [ & Lancer |
e Lafenétre Connexion aux Régies saffiche.
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Si les accés au module Régies n'ont pas été préparés, un message le
signale. Par exemple : Vous devez initialiser les paraméetres de
I'application dans le module Administration de GFC. Dans ce cas, vous
devez demander al'administrateur de |'application GFC dans votre
établissement de préparer ces acces ou suivre la procédure décrite dans
la section 2 du guide d'utilisation de ce manuel, Créer la régie dans le
module Administration.

2.3. Saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe

Lafenétre Connexion aux Régies permet d'identifier |'utilisateur du
module :

Titre de lafenétre Rubriques de saisie
Connexion au:hﬁégies @

[nformation wilizateur

E Hom: ||

Mot de pasze: |

A

A

v Enreqgigtrer I'utilizateur courant

x Annuler | ? Aide |

t 1 t

Boutons de commande

Lors du démarrage du module Régies, vous devez indiquer votre nom
d'utilisateur. Ce nom détermine les régies auxquelles vous avez acces et
les opérations que vous pouvez effectuer sur chacune de ces régies.
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Outre le nom d'utilisateur, I'accés au module Régies est protégé par un
mot de passe. La premiere fois que vous accédez au module, vous devez
saisir le mot de passe gfe. Par la suite, vous pourrez modifier ce mot de
passe.

Pour la prise en main, vous allez voir successivement comment :
Afficher la fenétre d'aide

Déplacer la fenétre "Connexion aux Régies"

Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide
Afficher une procédure

Saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe.

00000

Afficher la fenétre d'aide

Pour chaque fenétre du module, vous pouvez afficher une fenétre d'aide
afin d'ére guide lors des opérations a réaliser dans le contexte.

Cliquer sur lebouton 7 Aide

o Lafenétre d'aide saffiche.

L'organisation de I'aide en ligne est présentée dans |le mode d'emploi de
ce manuel (8 9).

Déplacer une fenétre

Afin de faciliter la consultation conjointe de I'aide et de lafenétre du
module, vous pouvez étre amené a déplacer lafenétre du module Régies
affichée. Pour cela:

Cliquer sur lafenétre affichée Connexion aux Régies

o Lafenétreredevient active ; son titre saffiche sur fond bleu.

Cliquer sur letitre de lafenétre Connexion aux Régies

Maintenir le bouton de la souris enfonceé puis déplacer |afenétre, par
exemple, en haut et & gauche de I'écran
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O Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

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

u Indigue ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire

apres

Par exemple :
Cliquer sur le bouton
e Lasection Points importants saffiche en haut de lafenétre d'aide.

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

Afficher une procédure

Lorsgu'une fenétre d'aide contextuelle signale une opération susceptible
d'étre réalisée, laprocédure a suivre pour réaliser cette opération peut
étre affichée dans une fenétre d'ai de spécifique.

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

A titred'exemple:

> Cliquer sur 2| modifier votre mot de passe

¢ Lafenétre des procédures saffiche en bas a gauche.
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Lafenétre des procédures vous permet d'étre guidé lors des opérations
que vous réalisez avec le module Régies.

Pour fermer lafenétre Procédures :
Cliquer sur le bouton [] de la fenétre

Pour fermer lafenétre Description de la fenétre :
Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Saisir le nom d'vtilisateur et le mot de passe

Le nom d'utilisateur du module Régies est indépendant du nom du
Régisseur défini dans I'habilitation. 11 a éé défini dans e module
Administration de GFC (voir section 2.4. du guide d'utilisation).

v

Saisir, dans larubrique Nom, votre nom d'utilisateur, par exemple,
REG
Saisir, dans larubrique Mot de passe, |le mot de passe gfc

Nous vous rappelons que le mot de passe a saisir lors du premier accés
est gfc et que vous pouvez modifier ce mot de passe a partir du module
Régies.

Pour valider lasaisie:
Cliquer sur OK
o Lafenétre Sélection d'une régie saffiche.

Si aucun utilisateur n'a été defini pour le module Régies, un message le
signale et vous devez alors demander al'administrateur de |'application
GFC dans votre établissement de créer |'utilisateur ou suivre la
procédure décrite dans la section 2 du guide d'utilisation de ce manuel,
Créer la régie dans le module Administration.
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2.4. Choisir la régie sur laquelle vous souhaitez travailler

Lafenétre Sélection d'une régie permet de sélectionner larégie sur
laguelle vous souhaitez travailler parmi celles dont I'acces vous est
autorise:

Selection d'une régie

Lizte des régies dizponibles-

@ OOAO002C - APOLLIMAIRE GUILLAIME
o OF | % .-’-'-.nnuler‘ P Aide ‘

Une régie est toujours identifiée par le numéro de I'établissement au
Registre National des Etablissements, par exemple : 0000000A, suivi
du nom du Régisseur, par exemple : RECAVA JEAN. Ces
informations ont été définies dans le module Administration (voir
section 2. du guide d'utilisation).

Pour la prise en main, vous allez successivement :

@ Consulter la fenétre d'aide contextuelle

O Afficher la définition d'un terme ou d'une expression
O Sélectionner la régie

QO Consulter la fenétre d'aide contextuelle

Pour afficher lafenétre d'aide:
> Cliquer sur lebouton 7 Aide

» Consulter lesinformations de lafenétre d'aide
Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

Dans les fenétres d'aide, une définition peut étre affichée pour les mots
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A titre d'exemple:

e Sadéfinition saffiche.

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

O Sélectionner la régie

Si vous avez acces aplusieurs régies, pour en afficher laliste :
> Cliquer sur le bouton x|
e Lalistedesrégiessaffiche.

» Séectionner, danslaliste, I'une des régies
Lorsque vous avez terminé les opérations aréaliser sur une fenétre,

sélection et/ou saisie de données, pour valider ces opérations, vous
devez sélectionner lacommande OK.

Lorsgue le relief d'un bouton de commande est accentué, comme c'est le
cas pour le bouton OK de cette fenétre, vous pouvez également
sélectionner lacommande en tapant sur latouche (touche Entrée).

Pour laPrise en main :
> Valider lasélection de larégie en tapant

o Lafenétre principale du module Régies saffiche.

L e chapitre suivant présente la fenétre principale du module Régies et
les opérations que vous pourrez y effectuer.
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3. Présentation de la fenétre principale

Lafenétre principale comporte 6 zones selon le schéma suivant :

|1- Titre de la fenétre principale | |2- Barre des menus | 3- Barre d'outils

« GFC - Régies de Recettes et d'Avances -V ion 3.0

Régies Utiitsires Faramitres Affichage Fenétre Aide

olz| sz o

4- Zone d'affichage des fenétres

(100000004 - RECAVA JEAN (20,086 1€ intendant |@Exerice : 2008

isdémarrer € £ G CEEBEBRE26 S20LTEed? @

5- Barre d'état 6- Barre des tiches de Windows

Pour assurer une bonne lisibilité des informations affichées al'écran,
nous vous conseillons de choisir 1a définition d'écran 800 x 600 pixels
(Menu Démarrer/Paramétres/Panneau de configuration, outil
Affichage, onglet Paramétres).
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1- Titre de la fenétre principale ‘

Commandes
Nom du module de GFC N° de version delafenétre

_.,“';p GFC - Régies de Recettes et d'Avances - Yersion 1.0

Lacommande [Z] (Réduire) permet de masquer temporairement la
fenétre principale du module. Pour réafficher la fenétre, vous devez
cliquer, dans |a barre des taches de Windows, sur le bouton

||$ Hégies de Recettes e_..

Lacommande[#] (Restaurer) permet de réduire lafenétre principale.

Lacommande [x] (Fermer) permet de quitter le module Régies.

2- Barre de menus

Régies Utlitaires FParamétres affichage Fenétre  Aide

Chague menu propose une ou plusieurs options permettant d'accéder &
des fenétres du module Régies ou de réaliser diverses opérations:
quitter le module, réorganiser les fenétres en cascade ou en mosaique
lorsque plusieurs d'entre elles sont ouvertes...

L 'affichage des menus et |a sél ection des options peuvent seffectuer de
2 facons différentes :

U Au moyen de la souris

U  Au moyen du clavier
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O Sélection au moyen de la souris

A titre d'exercice:
» Cliquer sur le nom d'un menu, par exemple Régies
e Lemenu saffiche.

Pour effacer le menu :
» Cliquer en dehors du menu

O Sélection au moyen du clavier

L es menus peuvent étre affichés et les options sélectionnées directement
apartir du clavier. Pour cela:

» Taper sur latouche (Alt) et lagarder enfoncée

» Taper sur lalettre soulignée du nom du menu, par exemple : R pour
Régies
e Lemenu saffiche.

» Taper sur lalettre soulignée d'une option du menu, par exemple: R
pour Réceptionner habilitation
¢ Lafenétre de réception de I'habilitation saffiche.

Pour quitter lafenétre:
> Taper sur latouche [E<ee), cette touche Echap est située en haut et a

gauche du clavier

Q Les différents types d'options

A titre d'exercice:
» Afficher le menu Régies

L es conventions suivantes sont utilisées pour les options de menu :

¢ Lesoptions pour lesquelles e libellé est suivi du symbole k
permettent d'accéder a un sous-menu

¢ Lesoptions pour lesquelleslelibellé est suivi de ... (3 paoints)
permettent d'accéder a une fenétre du module Régies

¢ Lesautres options permettent d'effectuer directement certaines
opérations, par exemple : actualiser les menus, quitter le module
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U Remarques générales sur les menus et les options du module Régies

L es options proposées différent :

¢ Sdonletypedelarégie (voir la présentation de I'organisation des
menus du module Régies).

¢ Sdlon lesaccés que vous a autorisés I'administrateur de GFC dans
le module Administration. A titre d'exemple, si I'administrateur ne
VOus a pas autorisé I'acces aux opérations de fin de période, I'option
Fin de période... ne sera pas affichée dans e menu Régies.

Lorsgu'une option est inaccessible dans le contexte, elle saffiche en
grisé. Par exemple, tant que I'habilitation n'a pas été réceptionnée, les
options Références, Encaissements, Décaissements, Mouvements
internes, Situation régie, Validation de journée, Journal général,
Fin de période et Historiques du menu Régies sont affichées en grisé
et ne peuvent pas étre sélectionnées.

Remarques sur certaines options du module Régies :
L 'option Quitter du menu Régies permet de terminer une session de
travail avec le module Régies. Cette opération doit étre confirmée.

L'option Actualiser Menus du menu Régies permet de mettre ajour les
menus lorsque vous utilisez |e modul e Régies en réseau et qu'une autre
personne a effectué une opération, par exemple, la réception de
I'habilitation, qui aeu un effet sur les menus, activation ou désactivation
d'options.

L'option Options... du menu Affichage n'est pas active pour le module
Régies

L'option A propos... du menu Aide permet de consulter le numéro de
laversion du module que vous utilisez ainsi que sa date de diffusion.
Ces informations devront &tre communiquées a votre CRIA s vous étes
amené a produire des rapports d'anomalies.
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3- Barre d'outils

Labarre d'outils reprend certaines options des menus et permet un acces
direct aux commandes les plus couramment utilisées :

Choix d'une Saisie des Situation

régie dépenses delarégie
Parametres Saisie des
deI'habilitation recettes

L'option Barre d'outils du menu Affichage permet de masguer /
réafficher la barre d'outils. Cette option peut vous étre utile si vous
n'utilisez pas labarre d'outils et/ou si vous souhaitez accroitre la surface
d'affichage des fenétres de travail.

Pour savoir ce que permet un bouton de commande, il suffit de placer,
au moyen de la souris, le pointeur sur I'icone de la commande.
A titre d'exemple:
» Déplacer e pointeur sur I'icﬁneﬁl
e Lelibellé Choix d'une régie saffiche sous I'icone
e Lelibellé Choix d'une régie saffiche danslabarre d'éat, en bas de
lafenétre.

Pour sélectionner une commande, vous devez cliquer sur son icone. Par
exemple, pour afficher lafenétre de sélection dune régie:

» Cliquer sur l'icone fal
o Lafenétre Sélection d'une régie saffiche.

Pour fermer cette fenétre :
» Cliquer sur le bouton Annuler
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4- Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la (ou les) fenétre(s) ouverte(s) du module Régies.

Dans la plupart des contextes, le module Régies permet |'ouverture
simultanée de plusieurs fenétres. Vous pourrez ainsi, sans quitter un
contexte de travail, par exemple, la saisie des dépenses, afficher et
consulter d'autres fenétres, par exemple la fenétre des mouvements

internes...

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, le menu Fenétre permet de
réorganiser la disposition des fenétres et d'en sélectionner une:

fide

Cascade

Mosaique horizonkale
Mosaique verticale
Tout réduire

1 Saisie d'un mouvement interne en cours de période
v 2 Saisie des recettes régisseur

T

Fenétre active

Is

Options permettant de
réorganiser |la disposition
des fenétres et des
réductions de fenétre

Liste des fenétres ouvertes

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres n'est cependant pas
toujours possible. Par exemple, lorsgue lafenétre Sélection d'une
régie est ouverte, aucune autre fenétre du module Régies ne peut

étre ouverte.
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5- Barre d'état

Labarre d'état située en bas de la fenétre principale permet de vérifier
les caractéristiques principales de la session en cours d'exécution. Elle
fournit les indications suivantes :

Nom d'utilisateur saisi lors

Datede saisie delaconnexion
|G 00000004 - RECAVA JEAN  [11/08/03 | & reg | & Exercice - 2003
Régie en cours Exercice en cours

Au démarrage du module, la date de saisie correspond ala date du jour.
Si nécessaire, vous pouvez modifier la date de saisie (Menu
Parameétres, option Application..., onglet Date).

L orsque vous désignez un bouton de la barre d'outils ou une option d'un
menu, son libellé saffiche dans labarre d'état.

L'option Barre d'état du menu Affichage permet de masguer /
réafficher la barre d'état. Cette option peut vous étre utile si vous
souhaitez accroitre la surface d'affichage des fenétres de travail.
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6- Barre des téches de Windows

| Démalrer”J & G “@5 Régies de Recettes e

| & & =3 |W<]Qﬂ<ﬂ%@ 16:33

Lors de I'utilisation du module Régies, vous pourrez étre amené a
utiliser les commandes suivantes :

i Démarrer

& ofc |

||$ Régies de Recelttes e...

e

Cette commande vous permet, si nécessaire, de
démarrer un autre logiciel, par exemple : un
logiciel bureautique (Word, Excel...).

Cette commande permet d'afficher lafenétre de
démarrage des modules de GFC. Vous pourrez
ainsi, sans quitter le module en cours, en ouvrir
un autre. Cette possibilité vous permettra, par
exemple, d'ouvrir le module Administration et le
module Régies, et de passer facilement d'un
module al'autre & partir de la barre des téches de
Windows.

Lorsgue vous aurez masqué temporairement une
fenétre, par exemple, lafenétre principale du
module ou la fenétre d'aide, vous devrez cliquer
sur le bouton de la fenétre pour la réafficher.

Cette commande Log permet d'afficher par un
double clic, laliste des événements qui se sont
déroulés avec GFC depuis le début de la session
detravail (fenétre Log). En cas de probléme avec
GFC, votre CRIA pourra vous demander
d'imprimer cette liste et de lalui communiquer.
Une présentation détaillée de la fenétre Log est
fournie alafin du Guide d'utilisation.

Lorsqu'un dysfonctionnement sest produit
avec GFC, un point rouge saffiche sur
I'icone de cette commande &3..
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Q

Affichage de la fenétre d'uide de la fenétre principale

Lorsqu'une fenétre ne comporte pas le bouton Aide, |'affichage de la

fenétre d'aide sopére uniquement au moyen de latouche (' .

A titredillustration :
Taper sur latouche (1)

e Lafenétre d'aide saffiche.

Vous alez voir maintenant comment accéder au sommaire de l'aide en
ligne.

Accés 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 Rubriques d'aide

e Lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006)
saffiche.

La date affichée permet de repérer la date de derniére mise ajour de
I'aide du module Régies.

Cette fenétre comporte 3 volets :
¢ Sommaire del'aide

¢ Index

¢ Rechercher.



72 Présentation de la fenétre principale

Levolet Sommaire de 1'aide permet d'accéder :
¢ Aulexique

¢ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures.

A partir de cette fenétre, vous allez voir comment :

m  Consulter lelexique

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Accéder aux procédures

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

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

B Consulter le lexique

Dans certains contextes, la sélection d'un élément sopere au moyen d'un
double clic. Vous devez alors cliquer 2 fois consécutivement sur
I'él ément.

Danslevolet Sommaire de 1'aide :
» Cliquer 2 foissur Lexique
e Lafenétre Lexique du module Régies saffiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou expressions pour lesguels
une définition est fournie.
A titre d'exercice, vous allez consulter la définition du terme RNE :

» Déplacer I'ascenseur vers le bas de lafenétre

e Ladéfinition du terme saffiche.

Pour masqguer la définition :
» Cliguer nimporte ou
o Ladéfinition sefface.

Pour fermer lafenétre Lexique du module Régies :
» Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre
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B Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Pour réafficher le sommaire del'aide :
» Sélectionner, dans le menu Aide, I'option Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006)
saffiche.

Larubrique Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder directement
aune fenétre d'aide contextuelle.
» Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
e Lapremiére section, Accés au module Régies, comporte les fenétres
d'aide des fenétres d'accés au module
e Lessections suivantes comportent les fenétres d'aide des autres
options du module.

A titre dexemple:
» Cliquer 2 foissur Acces au module Régies
e Lalistedesfenétres daide relatives al'acces au module saffiche.

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

» Cliquer 2 foissur Sélection d'une régie
e Lafenétre d'aide delaséection d'une régie saffiche.

Pour la prise en main, vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006)
saffiche.
Pour fermer la section Accés au module Régies :
» Cliquer 2 foissur Acces au module Régies
Pour fermer la section Fenétres d'aide contextuelle :
» Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
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B Accéder aux procédures

Latroisiéme section du sommaire de |'aide Procédures permet
d'accéder directement a une procédure du module Régies :

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

L orsque vous souhaitez étre guidé pour laréalisation d'une opération,
vous devez vous référer ala section correspondante et repérer
I'opération aréaliser. A titre d'exemple, pour savoir comment réduire
puis réafficher une fenétre :

» Cliquer 2 fois sur Utiliser les commandes spéciales

» Cliquer 2 fois sur Réduire / réafficher une fenétre
e Laprocédure asuivre saffiche.

Pour fermer lafenétre Procédures du module Régies :
» Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Pour la prise en main, vous alez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006)
saffiche.
Pour fermer la section ouverte :
» Cliquer 2 fois sur Utiliser les commandes spéciales

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 : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006) :
» Cliquer sur I'onglet Index
e Lalistedesentréesdindex saffiche.

La premiére rubrique de ce volet permet de saisir le terme ou
I'expression recherchée.
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A titred'exemple:
» Taper di
e L'entrée dindex Disponibilités est sélectionnée dans laliste des
entrées d'index.
» Cliquer 2 fois sur Disponibilités
e Laliste desrubriques trouvées pour Disponibilités saffiche.
» Cliquer 2 fois sur Situation des disponibilités
e Lafenétre d'aide correspondant a cette entrée d'index saffiche.

Pour la prise en main, vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies - V 4.1 (12/2006)
saffiche.

M Accéder a une fenétre d'aide & partir du volet Rechercher

Letroisieme volet de lafenétre Rubriques d'aide : GFC - Régies —

V 4.1 (12/2006) vous permet d'accéder a une fenétre d'aide a partir d'un
mot ou d'une expression utilisé dans |'aide. Pour cela, le systeme d'aide
doit, lapremiére fois, procéder al'inventaire de I'ensemble des mots et
expressions de l'aide en ligne.

» Cliquer sur I'onglet Rechercher

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

¢ L'inventaire des mots et expressions sopere.

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

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

» Danslazone 2, cliquer sur le terme régularisation
e Lescontextes ou ce terme est utilisé saffichent dans la zone 3.

» Cliquer 2 fois sur Consulter la date limite de régularisation
¢ Unefenétre d'aide qui mentionne e terme saffiche.
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B 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

Pour I'instant, vous n'allez pas effectuer d'autres opérations sur les
fenétresd'aide :
Cliquer sur le bouton de fermeture de lafenétre d'aide

Nous vous rappelons que le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide
est fourni dans le fichier Régies.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au
moyen du logiciel Adobe Acrobat. || est accessible depuisle menu
Aide - Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous préférez étre
guidé a partir d'un document papier plutét qu'a partir de l'aide en ligne,
nous vous conseillons d'imprimer ce fichier.

Vous venez de voir comment est organisée lafenétre principale et les
opérations que vous pourrez y réaliser. Vous allez voir maintenant
comment réceptionner |'habilitation.
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4. Réceptionner I'habilitation de la régie

L'habilitation d'une régie définit ses caractéristiques de
fonctionnement : type de régie (recettes et/ou avances), objet, nom du
Régisseur e, éventuellement, de son suppl éant, durée de
fonctionnement de la régie, cautionnement et indemnité du Régisseur,
périodicité des justificatifs, seuil de certains montants (encaisse,
avance, fonds de caisse), natures de recettes et/ou de dépenses,
moyens de réglement autoriseés. ..

L'habilitation est créée par I’ agent comptable, dans le module
Comptabilité générale. Pour réceptionner I'habilitation, vous devez
disposer de ladisquette la contenant ou avoir étéinformé, par |’ agent
comptable, du répertoire dans lequel elle a été enregistrée.

Tant que I'habilitation n'a pas été réceptionnée, aucune opération ne
peut étre effectuée a partir du module Régies.

Pour réceptionner I'habilitation de larégie:

» S nécessaire, insérer dans le lecteur la disquette remise par I’ agent
comptable

» Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Réception habilitation...
e Lapremiére page de |'assistant de réception saffiche :
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Reception habilitation le

Cet azzistant wa wous guider pour réceptionner
I'habilitation de la régie.

[ozsier de réception

A

Parcourir

||| Suivant 8 : X Femer ‘ 7 Aide I

Certaines opérations du module Régies (réception de I'habilitation,
réception des créances, validation de journée et fin de période) sont
réalisées au moyen d'un assistant. Un assistant est composé de plusieurs
panneaux que vVous pouvez consulter et/ou renseigner. Les boutons
Suivant et Précédent permettent de passer d'un panneau al'autre. Pour
terminer et valider une opération réalisée au moyen d'un assistant, vous
devez accéder (bouton Suivant) a son dernier panneau puis valider
I'opération au moyen du bouton Terminer.
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Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Si I'habilitation ne vous pas été remise sur une disquette mais est
enregistrée dans un répertoire :

Utiliser lacommande Parcourir pour sélectionner le répertoire indiqué
par I’ agent comptable

Cliquer sur Suivant

¢ Ladeuxiéme page de I'assistant de réception saffiche.

Si le nom du Régisseur saisi par I’ agent comptable est différent que
celui qui aété saisi dansle module Administration, I'habilitation ne
peut pas étre réceptionnée et vous devez alors modifier le nom du
Régisseur dans le module Administration, en saisissant strictement le
méme nom que celui saisi par I’ agent comptable dans le module
Comptabilité générale.

Pour confirmer laréception de I'habilitation :
Cliquer sur Terminer
e Laderniére page de |'assistant de réception saffiche.

Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Pour terminer |aréception de I'habilitation :
Cliguer sur Fermer
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5. Consulter et imprimer I'habilitation de la régie

Lorsque I'habilitation a été réceptionnée, vous pouvez la consulter et
I'imprimer afin de prendre connaissance des caractéristiques de
fonctionnement de votre régie.

Dans cette section, vous allez voir successivement comment :

5.1. Consulter 1'habilitation

5.2. Consulter un document

5.3. Modifier les paramétres d'impression et imprimer un
document.

5.1. Consulter I'habilitation

Pour afficher lafenétre de consultation de I'habilitation :
» Séectionner, dans le menu Paramétres, |’ option Habilitation...
e Lafenétre Paramétres habilitation saffiche :

Paramétres habilitation

il Régie de Recettes ] Fégie ddvances ] Maoyens de réglement

Etabliszement |DDEIDI:IDZC - COLLEGE MOZ&RT

Régisseur [APOLLINAIRE GUILLAUME
Obiet |REGIE GESTIONNAIRE
Suppléant |

Date habilitation |01/01/04
Duree + Pemanente " Temporaie

Cauttian 1800.00 Indemnité 200.00
Imprimer | x Fermer | ? Aide
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Certaines fenétres du module Régies comportent plusieurs volets
identifiés par des onglets :

Régie de Recettes I Régie dédvances I Mayens de réglement I

Selon letype delarégie, lafenétre des paramétres de I'habilitation peut
comporter entre 3 et 4 volets : Général, Régie de Recettes et/ou Régie
d'Avances, Moyens de réglement

Pour accéder a un volet, vous devez cliquer sur |'onglet correspondant.

A titre d'exercice:

Cliquer sur I'onglet Moyens de réglement
e Ledernier volet de lafenétre saffiche.
Cliquer sur I'onglet Général

e Lepremier volet de lafenétre saffiche.

L orsqu'une fenétre comporte plusieurs volets, une fenétre d'aide est
fournie pour chacun des volets de la fenétre.

>

A titre d'exercice:
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7] de chacun des volets

5.2. Consulter un document

A partir de la plupart des fenétres du module Régies, vous pouvez
consulter et imprimer des documents. A titre d'illustration, vous allez
voir comment consulter puisimprimer les parametres de I'habilitation.

Certaines opérations que vous réaliserez dans le modul e Régies peuvent
étre sélectionnées a partir d'un menu contextuel.

Pour afficher un menu contextuel, vous devez cliquer, avec le bouton
droit de la souris, sur lafenétre affichée. A titre d'exemple :
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» Placer le pointeur sur lafenétre Parameétres habilitation
» Appuyer sur le bouton droit de la souris
¢ Lemenu contextuel saffiche:
Menu contextuel

etres habilitation

égie de Heceltes] Régie d'avances 1 Maoypens de réglement

Etablissement |DDDDDDZE - COLLEGE MOZART
Fiégiszeur |AF‘DLLINAIHE GUILLAUME
Obijet |F|EG\E GESTIONMNAIRE

Imprimer... Ctr4+P

Actualiser  FS

Supplgant |

Date habilitation |01/01/04
Durge & Pemanente " Temporaie N

Caution 1800.00 Indemnite 200.00
Imprimer | x Femmer | ? Bide ‘

L'option Actualiser permet de mettre ajour les données d'une
fenétre dans les cas suivants :
¢ Vous utilisez le module Régies en réseau et d'autres personnes
utilisent le module en méme temps que vous.
+ Voustravaillez avec plusieurs fenétres ouvertes et les
modifications que vous avez effectuées sur une fenétre ont eu des
impacts sur les données de la fenétre en cours.

Lorsque le libellé de I'option d'un menu est suivi d'un raccourci
clavier, I'option peut également étre sélectionnée a partir d'une
touche ou d'une combinaison de touche. Par exemple, pour ce menu
contextuel :

- I'option Imprimer peut étre sélectionnée en appuyant
simultanément sur latouche et latouche ),
- I'option Actualiser peut étre sélectionnée en tapant sur latouche

(5] (F5).
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Pour consulter le document des paramétres de I'habilitation, le menu
contextuel éant affiché :
» Sélectionner I'option Imprimer...
e Lafenétre Apercu avant impression des documents de
paramétrage d'habilitation saffiche:

Démarrage de Commandes Commandes de
I'impression de Zoom défilement des pages

A (Apercu avant impression des documents de paraméetrage d'habilit... g@|@

=+ BEE®=x 1 bl Fermer
CICE 2006 ETABLISSEMENT n000002c =
COLLEGE MOZART
REGIE ' S450 - 5430
REGISSELR : APOLLINAIRE GUILL AUME
CONSTANTES DE LA REGIE AU 1606106
Lablizsement 0000002 - GOLLEGE MOZART
Fizzeur BPOLLIMAIRE GUILLAUME
bjet REGIE GESTIONMAIRE
ppléant
ate habilitation mMa104
rée Permanents
£ >
Page 1

Lafenétre d'apercu avant impression permet :

¢ Devisualiser I'organisation et le contenu du document avant son
impression

¢ Derepérer, lorsqu'il y en a plusieurs, le numéro des pages du
document que vous souhaitez imprimer

¢ Deconsulter le document & I'écran sans|'imprimer

¢ D'accéder alafenétre des paramétres d'impression, bouton &,
puis de démarrer I'impression du document.
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Pour savoir ce que permet chacun des boutons de commande de cette
fenétre, au moyen de la souris, placer le pointeur sur I'icone du bouton.

Sur la plupart des documents, larégie est identifiée par un compte
d'habilitation défini dans le module Comptabilité générale, compte de
racine 545... pour les régies de recettes et compte de racine 543... pour
les régies d'avances, par exemple : Régie : 5451- 5431.

5.3. Modifier les paramétres d'impression et imprimer un
document

Lorsque I'apercu avant impression d'un document est affiché, pour
afficher lafenétre des paramétres dimpression :

> Cliquer sur le bouton &
e Lafenétre Imprimer saffiche:

Imprimer E|

Imprimante

Mom: " hp LazerJet 1200 PCL B Proprigtés
Type: hp Lazerlet 1300 PCL &
O

Groupe de page Copies
(o Tout

™ Page courante

 Pages v Copies aszem
T apez les numéros de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.

Exemple: 1,3.5-12

Mombre de copies:

Imprimer |F'ages paires et impaires j

Ok | Annuler ‘
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VVVVYVYVY
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Y

Lafenétre Imprimer permet de modifier, s nécessaire, les paramétres
d'impression puis de démarrer 'impression du document.

Choix de l'imprimante

Larubrique Nom de lazone Imprimante permet de sélectionner
(bouton =) I''mprimante sur lagquelle vous souhaitez imprimer le
document.

L'imprimante affichée correspond a l'imprimante définie par défaut

pour votre poste. Si cette imprimante ne correspond pas a celle que vous

souhaitez utiliser le plus souvent, vous pouvez définir une autre

imprimante par défaut. Pour cela:

Cliguer, dans la barre des taches de Windows, sur Démarrer

Cliquer sur Paramétres

Cliguer sur Imprimantes

Cliguer sur le nom de I'imprimante que vous utiliserez | e plus souvent

Afficher le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris

Séectionner I'option Définir par défaut

¢ L'imprimante sélectionnée sera dorénavant proposée par défaut lors
de I'impression des documents.

Pour revenir alafenétre Imprimer :

Cliguer, dans la barre des taches de Windows, sur || @ Régies de Recettes e...

Si I'imprimante que vous souhaitez utiliser n‘apparéit pas danslaliste
des imprimantes proposées (bouton | de la rubrique Nom), vous devez
I'gjouter dans la liste des imprimantes de votre poste. Pour cela:
Cliguer, dans la barre des taches de Windows, sur Démarrer

Cliguer sur Paramétres

Cliquer sur Imprimantes

Cliquer 2 foissur Ajout d'imprimante

Suivre lesinstructions de |'assistant

Pour revenir alafenétre Imprimer :

Cliguer, dans la barre des taches de Windows, sur || @ Régies de Recettes e...
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VVVYVY VVVYY

Options de l'impression

Lorsque I'imprimante a été sélectionnée (rubrique Nom), le bouton
Propriétés permet d'accéder alafenétre des options de I'impression.

A titred'exercice:
Cliquer sur Propriétés

Selon I'imprimante que vous utilisez, différents paramétres peuvent étre
modifiés, par exemple : I'orientation du document (portrait ou paysage),
laqualité de l'impression...

Si les options d'impression définies par défaut ne correspondent pas a

ceux que vous envisagez d'utiliser le plus souvent, vous pouvez

également les redéfinir. Pour cela:

Cliquer, dans la barre des téaches de Windows, sur Démarrer

Cliquer sur Paramétres

Cliguer sur Imprimantes

Cliquer sur le nom de I'imprimante pour laguelle vous souhaitez

modifier les options d'impression par défaut

Afficher le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris

Sélectionner I'option Propriétés

Modifier les options

Cliquer sur OK

¢ Lesnouvelles options seront dorénavant proposées par défaut lors de
I'impression des documents.

Pour revenir alafenétre Imprimer :

Cliquer, dans la barre des téches de Windows, sur || @ Régies de Recettes e...

Pour quitter lafenétre des propriétés de |'imprimante :

Cliquer sur OK
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U Choix des pages & imprimer

Lazone Groupe de page permet, Si nécessaire, de restreindre

I'impression a une ou plusieurs pages :

- l'option Page courante permet de nimprimer que la seule page
affichée sur lafenétre Apercu avant impression

- larubrique Pages permet de saisir le ou les numéros des pages que
vous souhaitez imprimer. Pour imprimer un groupe de pages, vous
devez saisir le numéro de la premiére page aimprimer, un tiret (-) et
le numéro de la derniére page aimprimer, par exemple : 4-7.

A titre d'exemple, lors de I'impression des parameétres de I'habilitation,
s vous ne souhaitez n'imprimer que la premiére page, vous devez
cliquer sur I'option Pages puis saisir lavaleur 1.

O Nombre d'exemplaires du document & imprimer

Lazone Copies permet, si nécessaire, de modifier le nombre
d'exemplaires que vous souhaitez pour le document.

Ce nombre d'exemplaires peut étre augmenté ou diminué. Dans le cas,
par exemple, ou l'impression d'un document est automati quement
proposée en plusieurs exemplaires, par exemple, le journa divisionnaire
récapitulatif est imprimé, par défaut, en 2 exemplaires, lors d'une
réimpression de ce document, si vous ne souhaitez qu'un exemplaire de
ce document, vous devez modifier lavaleur de larubrique Nombre de
copies.

Lorsque les paramétres d'impression ont été définis, le démarrage de
I'impression seffectue au moyen du bouton OK.
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Pour la Prise en main, vous n'allez pas imprimer ce document et vous
allez donc quitter la fenétre d'apercu avant impression :

» Cliquer sur Annuler

» Cliquer sur Fermer
o Lafenétre Paramétres habilitation Saffiche.

Pour fermer lafenétre Parameétres habilitation :

» Cliquer sur Fermer

Vous venez de voir comment consulter et imprimer un document. Vous
allez voir maintenant comment modifier votre mot de passe.
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6. Modifier le mot de passe

Lorsque vous démarrez |'utilisation du module Régies, e mot de passe
par défaut est gfc. Vous allez voir comment :
U4 Modifier votre mot de passe

Dans ce contexte, nous vous présentons également d'autres opérations
gue vous pourrez réaliser sur les fenétres d'aide. Vous allez voir
successivement comment :

O Réduire / réafficher la fenétre d'aide

U Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de 1'aide
Q Imprimer le contenu de la fenétre d'aide

O Annoter la fenétre d'aide.

U Modifier votre mot de passe

» Séectionner, dansle menu Parameétres, |’ option Application...
o Lafenétre Paramétres Régies saffiche.

Cliquer sur I'onglet Utilisateur

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Saisir, dans larubrique Ancien, votre mot de passe actuel, par exemple :
gfc

Saisir, dans larubrique Nouveau, votre nouveau mot de passe
Saisir, danslarubrigue Confirmation, votre nouveau mot de passe

vVVv VYV V V¥V

Lorsque vous modifiez |le mot de passe, nous vous conseillons de le noter
afin de pouvoir le retrouver en cas d'oubli. Si cependant vous perdez votre
mot de passe, vous devez demander al'administrateur de GFC dans votre
établissement de le remettre a zéro (dans le module Administration). Votre
mot de passe redeviendra gfc et vous pourrez aors, a nouveau, le modifier.

Pour valider I'opération :
» Cliquer sur OK



Modifier le mot de passe 91

YV VYV

Réduire | réafficher la fenétre d'aide
Cette possibilité vous est utile lorsgue vous souhaitez masguer
temporairement lafenétre d'aide.

Pour réduire lafenétre d'aide:

Cliquer sur le bouton [} (Réduire)

e Lebouton [oesiinaisiz:| Saffiche dans la barre des taches de
Windows.

Pour réafficher lafenétre daide:
Cliquer sur le bouton [z]pesistiendelat=-| dans la barre des taches de
Windows

Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de I'nide

Vous pouvez, s vous le souhaitez, modifier lataille d'affichage du texte
del'aide enligne.

Danslafenétre daide:
Cliquer sur le bouton Options
Placer le curseur sur I’ option Police

A titred'exemple:

Sélectionner I'option Grande

¢ Letextedel'aide en ligne saffiche dans une police de caractéres de
taille supérieure.

Pour restaurer lataille précédente :
Cliquer sur le bouton Options
Placer le curseur sur I’ option Police
Sélectionner I'option Normale
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Q Imprimer le contenu de la fenétre d'aide

Si vous souhaitez disposer d'une trace papier de l'aide en ligne d'une
fenétre, vous pouvez I'imprimer. Pour cela, dans lafenétre d'aide :
Cliquer sur le bouton Options

Cliquer sur Imprimer la rubrique...

Si cen'est d§jafait :

Mettre sous-tension votre imprimante

Cliquer sur OK

VV VYV

>

Nous vous rappelons que le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide
peut étre imprimé a partir du fichier Régies.PDF.

O Annoter la fenétre d'aide

Vous avez la possibilité de saisir un commentaire sur chague fenétre
d'aide. Ce commentaire sera enregistré et vous pourrez le consulter a
chague fois que vous afficherez la fenétre d'aide. Cette possibilité vous
permettra de noter |es points importants ou des remarques sur
I'utilisation du module. A noter, toutefois, que ces annotations ne seront
pas conservées lorsgue vous installerez une nouvelle version du module.

Pour saisir une annotation :
» Cliquer sur le bouton Options
» Cliguer sur Annotation...
e Lafenétre de saisie de I'annotation saffiche.
» Saisir une remargue
» Cliquer sur Enregistrer
e L'icone  (trombone) saffiche au début de la fenétre d'aide.

Pour consulter |'annotation :
» Cliquer sur l'icone & (trombone)
e |'annotation actuelle saffiche.
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Pour supprimer I'annotation :
» Cliquer sur Supprimer
e L'annotation est effacée
e L'icone & (trombone) sefface.

Vous venez de voir comment modifier votre mot de passe et différentes
opérations que vous pourrez réaliser sur les fenétres d'aide afin d'en
faciliter I'utilisation. Vous allez voir maintenant comment utiliser une
fenétre standard (mouvements internes).
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7.

7.1.

Utiliser une fenétre standard (Mouvements
internes)

Pour la Prise en main, vous allez afficher la fenétre des mouvements
internes, vous pouvez ainsi vous familiariser avec |'organisation des
fenétres standards et avec les opérations de base que vous pourrez y
effectuer.

Vous allez voir successivement :

7.1. Comment est organisée une fenétre standard

7.2.Comment effectuer des opérations a partir d'une fenétre
standard.

Organisation d'une fenétre standard

Pour afficher lafenétre de saisie des mouvements internes :
Sélectionner, dans e menu Régies, |’ option Mouvements internes

o Lafenétre Saisie d'un mouvement interne en cours de période
saffiche.

L e schéma suivant présente |'organisation d'une fenétre standard :
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1- Menu de la fenétre 2- Commandes de la fenétre |

% GFC - Régies de Recettes et d'Avances - Version O 1

Régies Mouvements internes  Ukilitaires  Paramétres  Affichage  Fenétre  Aide

% Saisie d'un mouvement interne en cours de peériode
| Opération

|

v |
£ §000002C - APOLLINAIRE GU | €216/06/06 &in

3- Liste des éléments

Une fenétre standard permet une consultation rapide des informations.

A partir d'une fenétre standard, vous pouvez :

¢ Accéder a des sous fenétres permettant de saisir, modifier,
consulter ... des informations

+ Consulter puisimprimer des documents.
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1- Menu de la fenétre

A chague fenétre standard est associé un menu. Les options de ce menu
correspondent aux différentes opérations que vous pouvez réaliser sur
cette fenétre. A titre d'exemple:

» Cliquer sur le menu Mouvements internes
e Lemenusaffiche:

Mouvements internes

Ajouter,.. Ins

Actualiser  FS

Les opérations qui ne peuvent pas étre effectuées dans un contexte
donné sont affichées en grisé. Dans cet exemple, aucun mouvement
interne n'ayant été saisi, les options Modifier, Supprimer, Visualiser
et Imprimer ne sont pas accessibles.

Pour effacer lemenu :
» Cliguer en dehors du menu

2- Commandes de la fenétre

Ajouter Supprimer Imprimer

v v v

DIB[X & & 3
3 3 X

Modifier Visualiser Actualiser
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Outre les commandes de la fenétre principale, la barre d'outils affiche
les commandes spécifiques alafenétre. Ces commandes correspondent
aux options du menu Mouvements internes et permettent de
sélectionner une opération par un simpleclic.

Les boutons affichés en grisé sont inactifs dans le contexte. Dans cet
exemple, aucun mouvement interne n'ayant été saisi, les boutons
Modifier, Supprimer, Visualiser et Imprimer sont inactifs.

‘ 3- Liste des éléments

Chaque fenétre standard affiche, dans sa partie basse, laliste des
éléments.

Sur certaines fenétres du module Régies, par exemple, lafenétre log,
vous pouvez redimensionner lalargeur des colonnes. Pour cela, vous
devez:

» Cliquer sur l'intersection de 2 titres de colonnes et maintenir le
bouton de la souris enfonceée.
« Lecurseur prend alors I'aspect suivant : 4.

» Déplacer la souris vers la gauche ou vers la droite pour réduire ou
agrandir lalargeur de la colonne de gauche.

7.2. Effectuer des opérations & partir d'une fenétre standard

Sur une fenétre standard, différents types d'opérations peuvent étre
effectuées :

+ Ajouter un élément

¢ Modifier un éément

¢ Supprimer un élément

¢ Consulter la fiche d'un élément

¢ Imprimer laliste des ééments affichés...



98 Utiliser une fenétre standard (M ouvements internes)

Ces opérations peuvent étre sélectionnées de 4 fagons différentes :

¢ Anpartir du menu de la fenétre, par exemple, le menu Mouvements
internes

¢ Apartir delabarredoutils

¢ Anpartir du menu contextuel, clic, avec le bouton droit de la souris,
sur la fenétre affichée

¢ Anpartir d'unraccourci clavier, lorsqu'il existe

A titre d'exercice, vous alez afficher lafenétre de saisied'un
mouvement interne a partir du raccourci clavier.

Sur la plupart des fenétres du module Régies, |'option Ajouter... peut
étre sélectionnée a partir de latouche Inser.

» Taper sur latouche Inser

o Lafenétre Création d'un mouvement interne en cours de période
saffiche:

Creation d'un mouvement interne en cours de période

Opération I| Ll

Caisze |

Compte de dépét |

Chégque postal |

Chegue bancaire |

Carte bancaire |

Autre morkant |

" OK | X Annuler | ? Aide
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Pour étre guidé sur les opérations de saisie d'un mouvement interne :
Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Lavaleur de certaines rubriques peut étre sélectionnée dans une liste
déroulante. Ces rubriques sont signalées par le bouton x| placé aprés
le cadre de saisie de la rubrique.
Lavaleur d'une rubrique comportant une liste déroulante peut étre
renseignée de trois facons différentes :
» En tapant le ou les premiers caractéres de lavaleur.
o Par exemple, pour larubrique Opération, s voustapez 32 : la
valeur 32-Versement en espéces... Saffiche automatiquement.
ou
» En faisant défiler les valeurs au moyen des touches de déplacement
(fléches)
ou
> En cliquant sur le bouton x| puis en sélectionnant la valeur dans
laliste déroulante
Ces différentes méthodes peuvent étre combinées, par exemple, accés a
une valeur par saisie d'un caractere puis défilement au moyen des
touches ou sélection dans laliste

Pour passer alarubrique suivante, vous pouvez :
» Cliquer dans |e cadre de saisie de larubrique
ou

> Taper sur latouche () (Tabulation)

Pour passer alarubrique précédente, vous pouvez :

» Cliquer dans |e cadre de saisie de larubrique

ou

» Maintenir enfoncée latouche [#) (Majuscule) puis taper sur latouche
(Tabulation)

Lors de la saisie des informations d'une fiche, nous vous conseillons
d'utiliser plutét la touche de tabulation ([5)) pour passer d'une
rubrique a l'autre.
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Pour la Prise en main, vous n'allez pas saisir de mouvement interne.

Pour fermer lafenétre :
» Cliquer sur le bouton Annuler

Pour quitter lafenétre Saisie d'un mouvement interne en cours de
période :
» Cliquer sur le bouton de fermeture de la fenétre

Vous venez de voir comment est organisée une fenétre standard. Vous
alez voir maintenant les différents types de fenétres utilisées dans le
module Régies.
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8. Présentation des différents types de fenétres
utilisés dans le module Régies

L e tableau suivant présente les différents types de fenétre utilisés dans

le module Régies:

Réception habilitation le

Cet assistant va vous guider pou réseptionner
habilitation d | régie.

Dossier de réception

&k

Parcourit
{Bivant 5 | Femer
X

7 bice |

Paramidres habblitation

== | haperts

Enbrsemers 0000000 - COLLEGE HOZART
Pégaseu [EPOLUIMAIRE GUILLAUNE

Oyt [REGE GESTIONNAIE

Sggir |

———-
Diate habidision [01/07/4

Durse  Pumseaets T Tanporsos

Caution [ TE0a00 Iradamnité [ 00

L3 3
(23 0000002C - AFOLLINAIRE GLI | €316,/06/06 O

Assistant
Un assistant est composé de plusieurs
panneaux que vous pouvez consulter
et/ou renseigner. Les boutons Suivant
et Précédent permettent de passer d'un
panneau a l'autre. Pour une fenétre de
type assistant, la validation de
I'opération s'effectue toujours sur le
dernier panneau.
Ce type de fenétre est utilisé pour guider
certaines opérations : réception de
I'habilitation, réception des créances,
validation de journée et fin de période.

Fenétre multi-volets
Ce type de fenétre comporte plusieurs
volets accessibles en cliquant sur leur
onglet.
Sur une fenétre multi-volets, les boutons
OK et Annuler permettent d'enregistrer
ou d'annuler les informations saisies et
modifiées sur I'ensemble des volets.
L'utilisation de ce type de fenétre a été
présentée en détail dans la section 5.1.
de cette prise en main.

Fenétre standard
A partir d'une fenétre standard peuvent
étre affichées des fenétres de saisie, de
modification, de visualisation ou de
sélection.
L'utilisation de ce type de fenétre a été
présentée en détail dans le chapitre 7 de
cette prise en main (Utiliser une fenétre
standard).
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Creation d'un mouyement interne en cours de peériode

Opération ” j
Caisse
Compte de dépdt
Chegue postal I
Chéque bancaire
Carte bancaire
Auitre montant I
W OK X annuler ‘ P bide
% Joumnal général =]

Joumal génral
= Global
9 du 09/08/03
& du 07408403
7 du 07408403
6 du 07/08/03
5 du DE/0A03
4 du DB/08/03
3 du DBA0BA03
2 du DB/08/03
1 du 05/08/03

En attente

N déciiture [N de ligne_[Diate de valdation  |Com 4

IiI\V\I\\I\\

Total

1 12/08/03
2 12/08/03
1 12/08/03
2 12/08/03
1 12/08/03
2 12/08/03
1 12/08/03
2 12/08/03
3 12/08/03

414300

545
531
700
545
531 J
542
543
531

515 -
3

Fenétre de saisie ou de sélection

Ce type de fenétre permet, soit la saisie,
modification ou visualisation de
données, soit la sélection d'éléments
(par exemple : sélection des éléments a
imprimer).

Fenétre arborescente
Ce type de fenétre est composé, dans la
partie gauche, d'une arborescence
permettant la sélection d'un niveau de
données et, dans la partie droite, d'une
zone affichant les données
correspondant au niveau sélectionné.
L'utilisation de ce type de fenétre est
illustrée dans le chapitre suivant.

Le dernier chapitre de cette Prise en main présente I'organisation des
fenétres arborescentes sur lesquelles vous serez amené atravailler lors
de I'utilisation du module Régies.
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9.

Présentation des fenétres arborescentes

Les fenétres arborescentes sont utilisées dans différents contextes du
module Régies, impression du journal général et gestion des historiques.

Pour laPrise en main, vous n'allez pas manipuler ce type de fenétre

mai's Nous vous présentons leurs principal es caractéristiques :

O Organisation d'une fenétre arborescente

O Comment s'opérent l'ouverture et la fermeture d'un niveau de
I'arborescence

O Les menus contextuels associés aux niveaux de I'arborescence.

Lorsque vous utiliserez une fenétre arborescente, par exemple, lorsdela

consultation ou de I'impression du journal général, vous pourrez vous
reporter a ce chapitre afin d'étre guidé dans son utilisation.

Organisation d'une fenétre arborescente

Une fenétre arborescente est composée de 2 zones :

g. Journal général _ 0]
Journal général En attente
W™ d'Ecriture [M* de ligne |Date de walidation |C0rr_ J
25 1 12408403 545
B I 26 2 12/08/03 531
7 du D7 AR AR | 26 1 12408403 700
E du 07/08/02 | 26 2 12408403 545 J
5 du DE/08A073 | 27 1 1240803 5314
4 dy 0B/08/03 | 27 2 12408403 542
3 du 0B/08/03 | 28 1 12/08/03 543
2 du 0B/03/03 | & 28 2 12408403 51
UGH(RHL Z0E I 28 3 12/08/03 515 4|
el | ]
Total 4143.00

*

Arborescence permettant la Zone affichant les données
sélection d'un niveau de données correspondant au niveau sélectionné
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Pour consulter des informations, vous devez cliquer sur le niveau
correspondant dans |'arborescence de lafenétre. Par exemple, sur la
fenétre du journal général présentée, pour consulter les écritures en
attente d'impression sur un journal, vous devrez cliquer sur le niveau En
attente.

Ouverture et fermeture d'un niveau de I'arborescence

Lorsqu'un niveau de |'arborescence comporte au moins un sous hiveau,
le bouton # saffiche devant le libellé du niveau. Par exemple:

A 5 lobal

Pour ouvrir ce niveau, vous devez cliquer sur le bouton #, et le (ou les)
sous niveau(x) saffiche(nt), par exemple:

-
En attente
9 du 09/03,/03

a8 du 07/08/03

Lorsgu'un niveau est déployé, le bouton = saffiche devant son libellé.
Pour fermer ce niveau, vous devez cliquer sur ce bouton=.

Menus contextuels associés aux niveaux de I'arborescence

Sur les fenétres arborescentes, a chaque niveau est associé un menu
contextuel. A titre d'exemple, le schéma suivant présente le menu
contextuel associé a chacun des niveaux de |'arborescence de la fenétre
Journal général :
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YV VYV

'f,. Journal général

Journal général

= Global /' Actualizer F5

Editer

3 du 09/08/03
8 du 07/08/03 =—p  Réiter

7 du 07,/08/03 Actualiser F5
B du 07/08/03

5 du DE/08/03

4 du D6/03/ (3 e Fiiécditer

3 du DB/08/03 Actualiser F5
2 du D6/08/03

Lorsque le niveau En attente est sélectionné, le menu contextuel
permet dimprimer le journal général (option Editer).

Lorsque le niveau d'un journal déjaimprimeé est sélectionné, par
exemple: journal N°8 du 07/08/03, le menu contextuel permet de
réimprimer ce journal (option Rééditer).

Pour effectuer une opération sur une fenétre arborescente, vous devez
toujours:

Cligquer sur e niveau concerné

Afficher le menu contextue en cliquant avec le bouton droit de la souris
Sélectionner |'opération souhaitée

La prise en main est maintenant terminée et vous pouvez démarrer la
gestion de votre régie. Selon que votre régie est une régie de recettes,
une régie d'avances ou une régie de recettes et d'avances, les opérations
aréaliser différent. Pour étre guidé dans le démarrage de la gestion de
votre régie, reportez-vous au chapitre 1 du guide d'utilisation,
Comment démarrer la gestion de votre régie.
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— Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors de I'utilisation du module

Régies. Elle présente |'ensembl e des taches susceptibles d'étre mises en

cauvre avec le module :

Comment démarrer la gestion de votre régie

Créer la régie dans le module Administration

Réceptionner 1'habilitation de la régie

Gérer les paramétres

Gérer les encaissements

Gérer les décaissements

Saisir un mouvement interne

Consulter ou imprimer la situation de la régie

Effectuer les opérations de fin de journée

10. Effectuer les opérations de fin de période

11. Consulter ou imprimer les historiques

12. Gérer une mutation (changement de Régisseur)

13. Effectuer les opérations liées au changement d'exercice

14. Effectuer les opérations liées a la cloture de la régie

15. Résoudre les problémes rencontrés avec GFC (utilisation de la
fenétre Log).

XA EWD =

Ce guide ne présente que les opérations réalisées par le Régisseur. Les
opérations réalisées a partir des modules Comptabilité générale (Agent
comptable) et Comptabilité budgétaire (Ordonnateur) sont décrites en
détail dans leurs manuels respectifs.

Pour accéder directement a une opération particuliere, reportez-vous au
sommaire (=»2) qui fournit une présentation détaillée du plan de ce
guide d'utilisation.

Ce guide d'utilisation présente la séquence des opérations a effectuer
pour les différentes taches susceptibles d'étre mises en cauvre avec le
module. Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur chague fenétre
du module, habituez-vous a consulter lafenétre d'aide contextuelle
fournie, bouton Aide ou touche [f' )
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1.

1.1.

U

Comment démarrer la gestion de votre régie ?

Ce chapitre résume les opérations a réaliser pour démarrer la gestion
d'une régie selon son type:

1.1.Régie de recettes

1.2.Régie d'avances

1.3.Régie de recettes et d'avances.

Cas d'une régie de recettes

Le démarrage d'une régie de recettes sopere en 5 étapes :
Création de la régie dans le module Administration
Réception de I'habilitation de la régie

Paramétrage du module Régies

Réception du fonds de caisse

Mise en ceuvre de la gestion de la régie.

cood0do

Création de la régie dans le module Administration

Si vous avez effectué |la Prise en main, cette opération a déja été
réalisée.

O

Cette opération doit étre effectuée, si possible, par I'administrateur de
GFC dans votre établissement. Si vous devez effectuer vous-méme cette
opération, reportez-vous ala section 2 de ce Guide d'utilisation, Créer
la régie dans le module Administration

Réception de I'habilitation de la régie

Si vous avez effectué laPrise en main, ces opérations ont déja été
réalisées.

| Opération - Section
' Réceptionner I'habilitation de larégie 83
' Consulter et imprimer |les paramétres de I'habilitation §4.2.
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U

Paramétrage du module Régies

Si vous avez effectué |a Prise en main, cette opération adéja été
réalisée.

Opération Section |
Modifier votre mot de passe §4.11.

O Réception du fonds de caisse

Opération Section
Saisir laréception du fonds de caisse §5.3.1.

U Mise en euvre de la gestion de la régie

Pour étre guidé lors de la gestion de votre régie, reportez-vous aLix
sections correspondantes :

B Réception des créances

Opération Section
Réceptionner les créances §5.11. |
Consulter ou imprimer laliste des créances en cours §5.12.

B Gestion des recettes
Opération Section
Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie §521.

Saisir les recettes §52.2.
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B Opérations de fin de journée

Opération Section
Si le montant de I’ encai sse dépasse ou Sapproche du §90.1
montant maximum autorise, vous devez saisir un
reversement des recettes al’ agent comptable
Valider lajournée §9.2.
Imprimer le journal général §9.6.

B Opérations de fin de période

| Opération ~ Section
Régulariser |'affectation des recettes de nature §7.3.
indéterminée

 Effectuer |es opérations de fin de période ' §10.

Aprés les opérations de fin de période, vous pouvez démarrer les
opérations pour une nouvelle journée (réception des créances, saisie des
recettes...).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation dela
régie (8 8.1.) et lasituation des disponibilités (§ 8.2.).

Lorsde I'utilisation du module Régies, |a sauvegarde des données doit
étre effectuée réguliérement. Cette copie de sécurité vous permettra de
restaurer les données dans le cas ol un probléme surviendrait sur votre
micro-ordinateur ou de récupérer labase de donnéestelle qu'elle était
avant une étape de gestion. La sauvegarde des données seffectue a partir
du programme MEN_SvgLocal ou MEN_SvgRéseau (voir §4.2. dela
présentation générale).
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1.2. Cas d'une régie d'avances

U

Le démarrage d'une régie d'avances sopére en 5 étapes :
Création de la régie dans le module Administration
Réception de I'habilitation de la régie

Paramétrage du module Régies

Réception de I'avance

Mise en ceuvre de la gestion de la régie.

cood0do

Création de la régie dans le module Administration

Si vous avez effectué la prise en main, cette opération a déja été réalisée.

(M

Cette opération doit étre effectuée, si possible, par I'administrateur de
GFC dans votre établissement. Si vous devez effectuer vous-méme cette
opération, reportez-vous ala section 2 de ce Guide d'utilisation (Créer
la régie dans le module Administration).

Réception de I'habilitation de la régie

Si vous avez effectué |la Prise en main, ces opérations ont déja été
réalisees.

(M

Opération Section
Réceptionner I'habilitation de larégie §3. |
Consulter et imprimer les paramétres de |'habilitation §42.

Paramétrage du module Régies

Si vous avez effectué |la Prise en main, cette opération a déja été
réalisée.

Opération Section
Modifier votre mot de passe §4.11.
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O Réception de I'avance

| Opération ~ Section
' Saisir laréception d'une avance '§5.3.2.

U Mise en ceuvre de la gestion de la régie

Pour étre guidé lors de la gestion de votre régie, reportez-vous aux
sections correspondantes.

B Gestion des dépenses

| Opération ~ Section
Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie ' §6.1.1.
' Saisir les dépenses 1 §6.1.2.

B Opérations de fin de journée

| Opération ~ Section
Valider lajournée 1§92,
' Imprimer lejournal général ' §96.

B Opérations de fin de période

Opération Section
Effectuer les opérations de fin de période § 10.
Si des dépenses sont rejetées par |' ordonnateur, vous
devrez dors: §75.
» Saisir le montant des dépenses rejetées
Puis, selon que ces dépenses auront été régularisées §7.6.
ou non :
» Saisir larégularisation de ces dépenses 8§7.7.
Ou
» Saisir le remboursement de ces dépenses
Lorsgue les dépenses auront été mandatées, vous devrez . §5.3.3.
» Saisir laréception du remboursement des dépenses
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Apresles opérations de fin de période, vous pouvez démarrer les
opérations pour une nouvelle journée (saisie des dépenses...).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation de la
régie (8 8.1.) et la situation des disponibilités (§ 8.2.).

Lors de I'utilisation du module Régies, la sauvegarde des données doit
étre effectuée régulierement. Cette copie de sécurité vous permettra de
restaurer les données dans le cas ou un probleme surviendrait sur votre
micro-ordinateur et de récupérer la base de donnéestelle qu'elle était
avant une étape de gestion. La sauvegarde des données seffectue a partir
du programme MEN_SvgLocal ou MEN_SvgRéseau (voir § 4.2. dela
Présentation générale).

1.3.

U

Cas d'une régie de recettes et d'avances

Le démarrage d'une régie de recettes sopére en 5 étapes :
Création de la régie dans le module Administration
Réception de I'habilitation de la régie

Paramétrage du module Régies

Réception de I'avance

Mise en ceuvre de la gestion de la régie.

co0o0do

Création de la régie dans le module Administration

Si vous avez effectué |a Prise en main, cette opération a déja été
réalisée.

Cette opération doit étre effectuée, si possible, par I'administrateur de
GFC dans votre établissement. Si vous devez effectuer vous-méme cette
opération, reportez-vous ala section 2 de ce guide d'utilisation, Créer la
régie dans le module Administration
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U

Réception de I'habilitation de la régie

Si vous avez effectué |la Prise en main, ces opérations ont déja été
réalisées.

U

| Opération ~ Section
' Réceptionner I'habilitation de larégie 83
' Consulter et imprimer les paramétres de I'habilitation §4.2.

Paramétrage du module Régies

Si vous avez effectué |la Prise en main, cette opération a déja été
réalisée.

| Opération ~ Section
'Modifier votre mot de passe §4.1.1.

Réception de I'avance

| Opération - Section
' Saisir laréception d'une avance ' §5.3.2.

Mise en ceuvre de la gestion de la régie

Pour étre guidé lors de la gestion de votre régie, reportez-vous aux
sections correspondantes :

B Réception des créances

| Opération - Section

' Réceptionner les créances '§5.1.1.
' Consulter ou imprimer laliste des créances en cours '§5.12
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Gestion des recettes

Opération Section
Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie §521.
Saisir les recettes §52.2.
Gestion des dépenses
Opération Section
Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie §6.1.1.
Saisir les dépenses §6.1.2.
Opérations de fin de journée
Opération Section
Saisir, i nécessaire, le reversement desrecettesal’agent | §9.1.
comptable
Valider lajournée §9.2.
Imprimer lejournal général §9.6.
Opérations de fin de période
Opération Section
Régulariser I'affectation des recettes de nature §7.3.
indéterminée
Effectuer les opérations de fin de période pour les2 types | § 7.
derégie
Si des dépenses sont rejetées par I’ ordonnateur, vous devez
aors:
» Saisir le montant des dépenses rejetées §7.5.
Puis, selon que ces dépenses auront été régularisées
ou non :
» Saisir larégularisation de ces dépenses §7.6.
ou 8§7.7.
» Saisir le remboursement de ces dépenses
Lorsque les dépenses auront été mandatées, vous devrez §5.3.3.

saisir laréception du remboursement des dépenses
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Aprés les opérations de fin de période, vous pouvez démarrer les
opérations pour une nouvelle journée (réception des créances, saisie des
recettes, saisie des dépenses...).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation de la
régie (8 8.1.) et lasituation des disponibilités (§ 8.2.).

Lorsde I'utilisation du module Régies, |a sauvegarde des données doit
étre effectuée réguliérement. Cette copie de sécurité vous permet de
restaurer les données dans le cas ou un probleme surviendrait sur votre
micro-ordinateur et de récupérer la base de donnéestelle qu'elle était
avant une étape de gestion. La sauvegarde des données seffectue a partir
du programme MEN_SvgLocal ou MEN_SvgRéseau (voir §4.2. dela
Présentation générale).
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2.

Créer la régie dans le module Administration

Cette opération doit étre effectuée, si possible, par I'administrateur de
GFC dans votre établissement.

Si vous devez effectuer vous-méme cette opération, cette section vous
présente les différentes étapes de la création de votre régie :
2.1.Démarrer le module Administration

2.2.Renseigner les paramétres généraux de GFC

2.3.Créer l'établissement et la régie

2.4.Créer 1'utilisateur du module Régies

2.5. Quitter le module Administration.

L'utilisation du module Administration est présentée, de fagon
détaill ée, dans son manuel.

Démarrer le module Administration

Les modules Administration et Régies de |'application GFC, version
Windows doivent avoir été installés sur votre poste de travail.

>

>
>

>
>

Sur e bureau de votre micro-ordinateur :

Cliquer 2 fois sur I'icone du raccourci

o Lafenétre Gestion Financiére et Comptable saffiche.

Cliquer sur lelibellé Admlnlstratlon

Cliquer sur le bouton |_s_Lancer |
o Lafenétre Connexion a "Administration GFC" saffiche.
Saisir, dans larubrique Mot de passe, |le mot de passe gfc
Cliquer sur OK

e Lafenétre Administration GFC saffiche.
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2.2

YV VVVVYVY

2.3.

YV VY \ 74

\ %

Renseigner les paramétres généraux de GFC

Sélectionner, dans |le menu Paramétres, |'option Propriétés GFC
Cliquer sur le bouton Aide

Consulter lafenétre d'aide

Renseigner les informations du volet Général

Cliquer sur OK

Pour fermer lafenétre d'aide :

Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Créer I'établissement et la régie

Sélectionner, dans le menu Administration, |'option Etablissements...
Pour afficher lafenétre d'aide :

Taper sur latouche F1

Consulter lafenétre d'aide

Pour créer |'établissement auquel est rattachée larégie:
Sélectionner, dans le menu Etablissement, |'option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Saisir le numéro ou RNE de |'établissement dont dépend larégie
Saisir le nom de |'éablissement

Pour créer larégie:

Cocher le module Régies Windows

Taper sur latouche Inser

e Lafenétre Création d'un régisseur saffiche.

Vous devez saisir exactement le nom du Régisseur qui a été saisi par

I” agent comptable lors de I'habilitation de la régie dans le module
Comptabilité générale (par exemple : DUPONT JEAN). Si vous
saisissez un nom différent (orthographe différente, inversion du nom et
du prénom...), I'habilitation de larégie ne pourra pas étre réceptionnée.

Saisir le nom du Régisseur tel qu'il aété saisi par I’ agent comptable
dans le module Comptabilité générale
Cliquer sur OK
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2.4.

YV VYV V

Pour fermer |afenétre Création d'un établissement :
Cliquer sur OK

Pour fermer lafenétre d'aide :
Cliquer sur le bouton [] de la fenétre

Pour fermer lafenétre Gestion des établissements :
Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Créer l'vtilisateur du module Régies

Séectionner, dans e menu Administration, |'option Profils...
Pour afficher lafenétre d'aide :

Taper sur latouche F1

Consulter lafenétre d'aide

Sélectionner, dans le menu Gestion des profils, |'option Ajouter un
utilisateur...
e Lafenétre Création d'un nouvel utilisateur saffiche.

Le nom d'utilisateur doit étre saisi lors du premier accés au module
Régies. Ce nom d'utilisateur est indépendant du nom du Régisseur
défini dans I'habilitation (par exemple : DUPONT JEAN). Nous vous
conseillons de saisir un nom qui identifie le type d'utilisateur, par
exemple, REG pour Régisseur.

VV VYV

Saisir le nom d'utilisateur du module Régies, par exemple: REG
Cliquer sur OK

Pour permettre I'accés alarégie al'utilisateur :

Cliquer sur |'éablissement dans la colonne de gauche
Sélectionner, dans larubrique Profils, e profil REGISSEUR
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Le profil REGISSEUR donnetous les droits al'utilisateur du module
Régies. Si vous souhaitez permettre |'accés au module Régies a certaines
personnes en limitant |es opérations autorisées, par exemple, uniguement
saisie des recettes ou saisie des dépenses, vous pouvez créer un profil
limitant les opérations autorisées, associer ce profil aun ou aplusieurs
noms d'utilisateur et définir pour un ou plusieurs noms d’ utilisateur une
Restriction de Régie. Pour étre guidé lors de cette opération, reportez-
vous au manuel du module Administration.

> Cliquer sur le bouton |

Pour fermer lafenétre d'aide :
» Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Pour fermer lafenétre Gestion des profils :
» Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

2.5. Quitter le module Administration

Pour quitter le module Administration :
» Sélectionner, dans le menu Administration, I'option Quitter
» Cliquer sur OK

Pour fermer la fenétre Gestion Financiére et Comptable :
» Cliquer sur Annuler

Lorsque larégie a été créée dans le module Administration, vous
pouvez accéder au module Régies. Afin de vous familiariser avec
|'utilisation de ce module, nous vous conseillons d'effectuer |a Prise en
main proposée dans la partie précédente de ce manuel.
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3. Réceptionner I'habilitation de la régie

L'habilitation d'une régie définit ses caractéristiques de fonctionnement :
type de régie (recettes et/ou avances), objet, nom du Régisseur e,
éventuellement, de son suppléant, durée de fonctionnement de larégie,
cautionnement et indemnité du Régisseur, périodicité des justificatifs,
seuil de certains montants (encaisse, avance, fonds de caisse), natures de
recettes et/ou de dépenses, moyens de réglement autorisés...

L'habilitation est créée par |’ agent comptable, dans le module

Comptabilité générale et doit étre réceptionnée dans le module Régies :

+ Audémarrage delarégie, tant qu'il n'a pas été réceptionné, aucune
opération ne peut étre effectuée dansla régie

+ Suite a toute modification apportée a |'habilitation par |’ agent
comptable, par exemple, autorisation d'un nouveau moyen de
réglement, d'une nouvelle nature de recette ou de dépense,
suppression d'un moyen de réglement...

¢ Lorsdu changement de Régisseur (mutation)

¢ Apréslechangement d'exercice, pour les régies permanentes et
aprés|'installation de la version du nouvel exercice

¢ Lorsdelacléturedelarégie.

QO Opérations & réaliser avant la réception d'une nouvelle habilitation

Laréception d'une nouvelle habilitation n'est possible que si larégie est
en début de période. Pour cela, vous devez, au préalable :

» Valider lajournée (8 9.2)

> Imprimer le journal général (8 9.6)

» Effectuer les opérations de fin de période pour larégie de recettes et/ou
d'avances (§ 10.) et, si des opérations de régularisation des recettes ou
des dépenses ont été générées lors de lafin de période, valider la
journée (8 9.2.) puisimprimer le journal général (§ 9.6).
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Si dans la nouvelle habilitation en cours de réception, un moyen de
reglement a été supprimé pour larégie, un message vous en informe et
vous devez, au préalable :

Consulter le solde du moyen de réglement (8§ 8.2.)

Solder ce moyen de réglement (8 6.2.).

Si laréception concerne la cl6ture de larégie, vous devez, au préalable :
Consulter le solde des moyens de réglement (8§ 8.2.)
Solder ces moyens de réglement (8 6.2.).

Pour réceptionner I'habilitation de larégie:

Danslelecteur, insérer, si nécessaire, la disguette remise par I’ agent
comptable

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Réception habilitation...
o Lapremiére page de |'assistant de réception saffiche.

Pour étre guidé lors de laréception de I'habilitation :
Afficher et consulter les fenétres d'aide

Apreés laréception de I'habilitation :
Ses caractéristiques peuvent étre consultées et imprimées (8 4.2.)
¢ Pour unerégie derecettes:
» Vous devez d'abord réceptionner les créances (§ 5.1.1.)
» Silarégie n'est qu'une régie de recettes, vous devez saisir la
réception du fonds de caisse (8 5.3.1.)
» Vous pouvez ensuite imprimer, si nécessaire, les documents de
saisie(§5.2.1.)
» Saisir lesrecettes (8§ 5.2.2.).
¢ Pour unerégiedavances:
» Vousdevez d'abord saisir laréception de l'avance (§ 5.3.2.)
» S des dépenses ont été réglées en espéces, la caisse doit étre
approvisionnée (§ 7.1.)
» Vous pouvez ensuite imprimer, si nécessaire, les documents de
saisie(§6.1.1.)
» Saisir lesdépenses (8§ 6.1.2.).
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Avant de démarrer la gestion de votre régie, nous vous conseillons, si ce
n'est déjafait, d'effectuer la prise en main du module Régies. Cette
Prise en main vous permet de vous familiariser avec |'organisation du
module et avec les opérations de base que vous pourrez y effectuer.
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4. Gérer les parameétres

L es paramétres déterminent |e fonctionnement du module Régies.
Certains de ces paramétres sont définis dans d'autres contextes, module
Administration ou module Comptabilité générale) et ne peuvent pas
étre modifiés (8§ 4.1.3. Paramétres généraux du module et § 4.2.
Parameétres de 1'habilitation, d'autres parametres peuvent étre saisis et
mis ajour dans le module Régies (§ 4.1.1. Mot de passe, § 4.1.2. Date
desaisie, 8§ 4.3. Agences et villes bancaires).

Ce chapitre présente les 3 catégories de paramétres gérés dans le
module Régies :

4.1. Les parametres du module Régies.

4.2. Les paramétres de I'habilitation.

4.3. Les références.

4.1. Paramétres du module Régies

Lafenétre des parameétres du module Régies permet de:
4.1.1. Modifier le mot de passe
4.1.2. Modifier la date de saisie
4.1.3. Consulter les parametres généraux du module.

4.1.1. Modifier le mot de passe

Nous vous conseillons de modifier le mot de passe (gfc) défini par
défaut afin de protéger I'accés au module Régies.

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, |’ option Application...
» Cliquer sur I'onglet Utilisateur
» Afficher et consulter lafenétre d'aide 2]
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4.1.2. Modifier la date de saisie

>
>
>

Sélectionner, dans e menu Paramétres, |’ option Application...
Cliquer sur I'onglet Date
Afficher et consulter lafenétre d'aide

4.1.3. Consulter les paramétres généraux du module

>
>

4.2.

Sélectionner, dans e menu Paramétres, |’ option Application...
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Parameétres de I'habilitation

L'habilitation d'une régie définit ses caractéristiques de fonctionnement :
type de régie (recettes et/ou avances), objet, nom du Régisseur et,
éventuellement, de son suppléant, durée de fonctionnement de la régie,
caution et indemnité, périodicité des justificatifs, seuil de certains
montants (encaisse, avance, fonds de caisse), natures de recettes et/ou de
dépenses, moyens de reglement autorisés. ..

Afin de prendre connaissance des modifications effectuées par I’ agent
comptable, nous vous conseillons de consulter les paramétres de
I'habilitation aprés chague réception de I'habilitation de larégie.

Lafenétre des paramétres de |'habilitation permet de :
4.2.1.Consulter les informations générales de la régie
4.2.2.Consulter les caractéristiques de la régie de recettes
4.2.3.Consulter les caractéristiques de la régie d'avances
4.2.4.Consulter les moyens de réglement autorisés.

A partir de chacun des volets de lafenétre Paramétres habilitation,
I'option Imprimer du menu contextuel permet d'imprimer I'ensemble
des parametres de I'habilitation (constantes de larégie, caractéristiques
de larégie de recettes et/ou de larégie d'avances, moyens de réglement
autorisés pour larégie).
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4.2.1. Consulter les informations générales de la régie

» Sélectionner, dans le menu Paramétres, |’ option Habilitation...
> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

4.2.2. Consulter les caractéristiques de la régie de recettes

Lafenétre Paramétres habilitation étant affichée :
» Cliquer sur I'onglet Régie de Recettes
> Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

4.2.3. Consulter les caractéristiques de la régie d'avances

Lafenétre Paramétres habilitation étant affichée :
» Cliquer sur I'onglet Régie d'Avances
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

4.2.4. Consulter les moyens de réglement autorisés

Lafenétre Paramétres habilitation étant affichée:
» Cliquer sur I'onglet Moyens de réglement
» Afficher et consulter lafenétre d'aide

4.3. Références

Ces références sont constituées du fichier des agences bancaires et du
fichier desvilles bancaires ; elles ne concernent que les régies de
recettes pour lesquelles des bordereaux chéques sont susceptibles d'étre
imprimés dans |le module Régies.

Lors de la premiére réception de I'habilitation d'une régie de recettes sur
le micro-ordinateur, si des bordereaux chéques sont susceptibles d'étre
imprimés dans le module Régies, |es agences bancaires et les villes
bancaires saisies dans le module Comptabilité général e sont également
réceptionnées. Apres cette réception, la gestion des agences et villes
bancaires dans e module Régies (saisie, modification...) sopére
indépendamment de leur gestion dans le module Comptabilité générale.
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Lesfichiers des agences et des villes bancaires sont communs a toutes
les régies de recettes install ées sur le micro-ordinateur.

4.3.1. Saisir les agences bancaires

Lafiche d'une agence bancaire peut étre saisie et mise ajour dans 2
contextes : apartir de lafenétre Saisie des Agences Bancaires ou lors
de lasaisie des recettes (§ 5.2.2.).

Pour saisir les agences bancaires :
» Séectionner, dans le menu Régies, |’ option Références
» Sélectionner I’ option Agences bancaires...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

4.3.2. Saisir les villes bancaires

Lafiche d'une ville bancaire peut étre saisie et mise a jour dans 2
contextes : a partir de lafenétre Saisie des Villes Bancaires ou lors de
lasaisie des recettes (§ 5.2.2.).

Pour saisir les villes bancaires :

» Séectionner, dans le menu Régies, |’ option Références
» Séectionner I’ option Villes bancaires...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide
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5.

5.1.

Gérer les encaissements

Ce chapitre présente | es principal es opérations que vous pourrez étre
amené a mettre en cauvre pour gérer les encaissements :

5.1. Gérer les créances

5.2. Gérer les recettes

5.3. Saisir un versement de ’agent comptable.

Si lagestion des créances et |a gestion des recettes ne concernent que
les régies de recettes, des versements de |’ agent comptabl e peuvent étre
saisis aussi bien par les régies de recettes que par les régies d'avances.

Gérer les créances

La gestion des créances ne concerne que les régies de recettes.

L es créances ne peuvent pas étre saisies ou modifiées dans le module
Régies. Elles sont réceptionnées du module Comptabilité générale et
leur réception est uniquement destinée afaciliter |a saisie des recettes
par le Régisseur. Par exemple, lorsgu'une recette correspondant a une
créance Eléve doit étre saisie, vous pouvez sélectionner |a créance
Eléve, laréférence ainsi que la nature de recettes seront renseignées
automatiquement. Le reste aréaliser de cette créance seramisajour
automati quement.

Le suivi du recouvrement des créances est de la seule responsabilité de
I’ agent comptable. || ne peut donc pas étre assuré par |e Régisseur.

Concernant la gestion des créances, cette section présente
successivement comment :

5.1.1. Réceptionner les créances

5.1.2. Consulter ou imprimer la liste des créances en cours.
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5.1.1. Réceptionner les créances

L es créances doivent étre réceptionnées apres chaque réception de
I'habilitation et apres toute modification des créances en cours dans le
module Comptabilité générale. Par exemple, suite a une constatation
OU & une reconstatation, lorsgue le recouvrement de certaines créances a
été confié aun huissier dejustice.

Chague nouvelle réception des créances a pour effet de remplacer par le
nouveau, dans le module Régies, le fichier des créances précédemment
réceptionné. Si des recettes avaient déja été associées a des créances
dans le module Régies et que ces recettes n'ont pas encore été prises en
compte dans le module Comptabilité générale, les créances
correspondantes sont & nouveau réceptionnées dans leur état initial dans
le module Comptabilité générale et le montant restant a réaliser de ces
créances ne prend plus en compte les lignes de recettes déja associées a
la créance.

Y VYV

>

Pour réceptionner des créances:

Séectionner, dans e menu Régies, |’ option Encaissements
Séectionner |’ option Créances

Sélectionner |’ option Réception...

Pour étre guidé lors des opérations réalisées dans ce contexte :
Afficher et consulter les fenétres d'aide [?]

Dés gu'elles ont été réceptionnées, les créances peuvent étre
sélectionnées lors de la saisie des recettes (§ 5.2.2.).

e Lescréances soumises a prélévement automatique ne sont pas
transférées donc réceptionnées en régie de recettes.

5.1.2. Consulter ou imprimer la liste des créances en cours

Laliste des créances en cours peut étre consultée ou imprimée a tout
moment afin de prendre connaissance des créances réceptionnées du
module Comptabilité générale et de suivre la situation des créances.
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Le montant restant & encaisser pour une créance est déterminé par |'état
de la créance au moment de sa réception dans le module Régies et
prend en compte les lignes de recettes affectées a cette créance dansle
module Régies lors de la période en cours. Certaines créances peuvent
safficher avec un montant restant & encaisser alors qu'elles ont déja été
soldées, c'est le cas, par exemple, lorsqu'un encaissement a été saisi par
I” agent comptable sur la créance aprés le transfert des créancesou si le
fichier des créances a été transféré par I’ agent comptable avant la prise
en compte des recettes saisies lors de |a période précédente dans la
régie. Danstous les cas, lamise ajour définitive des créances seffectue
dans le module Comptabilité générale et des régularisations peuvent
étre effectuées, si nécessaire, par I’ agent comptable.

Pour consulter les créances en cours:
» Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Encaissements
» Sélectionner I’ option Créances
» Sélectionner I option Visualisation...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide 2]

Pour imprimer laliste des créances en cours, lafenétre Créances
régisseurs étant affichée:

» Restreindre, si nécessaire, |'affichage de laliste des créances en cours
(rubrique Sélectionner)

> Modifier, s nécessaire, le classement de laliste des créances en cours
(rubrique Trier par)

» Sélectionner, dans le menu Créances, I'option Imprimer...

5.2. Gérer les recettes

La gestion des recettes ne concerne que | es régies de recettes.
5.2.1. Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie
Lorsque la saisie directe des recettes sur le micro-ordinateur n'est pas

possible, vous pouvez imprimer des documents vierges permettant leur
saisie manuscrite (fiches de saisie manuelle).
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Pour imprimer les fiches de saisie manuscrite des recettes :
» Séectionner, dans le menu Utilitaires, I’ option Documents de saisie...
» Saisir le nombre d'exemplaires souhaités
» Cliquer sur OK

Sur lafiche de saisie manuscrite des recettes, devront étre renseignées,
pour chaque recette :

L4
L4
14

L4
L4

La date de la recette

La partie versante : le nomdu tireur

L'objet de la recette qui permet de déterminer la nature dela
recette. S une recette concerne plusieurs natures de recette, une
ligne devra étre saisie pour chaque nature de recette.

Le mode d'encaissement : le mode de reglement utilisé

Le montant de la recette.

5.2.2. Saisir les recettes

Avant de démarrer la saisie des recettes, nous vous conseillons de vous
coordonner avec I’ agent comptable sur lafagon de saisir les différents
types de recettes. En effet, pour certaines recettes, il existe plusieurs
facons de les saisir et I'option retenue doit étre choisie avec |’ agent
comptable afin de faciliter le travail de chacun. A titre d'exemple,
lorsqu'une recette correspondant & une créance Eléve comporte un trop-
percu : -une famille a une créance de 10 € maisaréglé 15 €-, elle peut
étre saisie de 2 facon différentes :

L

Le montant total de la recette est affecté a la créance, lereste a
réaliser pour la créance devient négatif, I’agent comptable saisira
une écriture de régularisation pour le trop-percu dans le module
Comptabilité générale

Une ligne de recette avec créance est saisie pour le montant
correspondant a la créance et une seconde ligne de recette sans
créance est saisie pour le trop-percu avec la référence Trop-percu
et une nature de recette du type Famille sans créance.

Une recette peut correspondre a un cheque encaissé et différents types
de recettes peuvent étre saisis:

¢

Recette correspondant a une créance simple, par exemple, une
famille regle en totalité une créance Eléve
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¢ Recette sans créance préalable, par exemple, encaissement de
tickets

+ Recette a affectations multiples, par exemple, le versement d'une
famille correspond alafois aune créance et al'achat de tickets

¢ Recette a créances et affectations multiples, par exemple, une
famille régle les créances de 2 enfants et I'achat de tickets

Selon le cas, larecette pourra comporter une ou plusieurs lignes de

recette et les lignes de recette seront associées a une créance ou aune

nature de recettes.

Avant de saisir des recettes :

¢ S certaines recettes sont susceptibles d'étre affectées a des
créances, les créances doivent avoir été réceptionnées du module
Comptabilité générale (§ 5.1.1.)

¢ S larégien'est qu'une régie de recettes, la réception du fonds de
caisse doit avoir été saisie (8§ 5.3.1.).

YV VY

Si I'impression d'un bordereau a été prévue dans les parametres de
I'habilitation pour certains moyens de réglement, chéque ou carte
bancaire, I'agence et laville bancaire devront étre renseignées lors de la
saisie de ces recettes. Les agences et villes bancaires saisiesdansle
module Comptabilité générale sont réceptionnées dans le module
Régies avec la premiére habilitation puis elles peuvent étre créées et
modifiéeslors de la saisie des recettes ou a partir du sous-menu
Références du menu Régies.

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Encaissements
Sélectionner |’ option Recettes...

Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Pour saisir une recette :

Sélectionner, dans le menu Recettes régisseur, I'option Ajouter...
Renseigner la partie haute de lafiche

Pour saisir les lignes de recette :

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'option Ajouter...
Renseigner lafiche de laligne de recette

Pour saisir une nouvelle ligne de recette :

Cliguer sur Appliquer

Pour terminer la saisie des lignes de recette :



138

Gérer |es encaissements r—

>

>

Cliquer sur OK
Lorsque lafiche de larecette est entierement renseignée :
Cliquer sur OK

L es recettes peuvent étre modifiées et supprimeées tant que lajournée n'a
pas été validée.

5.3.

Apréeslasaisie des recettes, et si larégie n'est pas une régie de recettes
et d'avances, lorsgue le montant de I’ encai sse dépasse ou sapproche du
montant maximum autorisé, vous devez saisir un reversement des
recettes al’ agent comptable (8 6.2.3.). L’ encaisse peut dépasser, en
cours de journée, le montant maximum, mais dans ce cas, vous devez,
avant lavalidation de lajournée, transférer des fonds al’ agent
comptable pour ramener |’ encaisse a un montant autorisé.

Au terme de lajournée, vous devez effectuer les opérations de fin de
journée (8 9) puis, si vous arrivez au terme de la période (voir § 8.1.),
vous devez effectuer les opérations de fin de période (8§ 10).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation de la
régie (8 8.1.) et la situation des disponibilités (§ 8.2.).

Saisir un versement de I'agent comptable

Selon le type de larégie, un ou plusieurs types de versements de |’ agent
comptable sont autorisés :

5.3.1. Réception d'un fonds de caisse

5.3.2. Réception d'une avance

5.3.3. Réception d'un remboursement des dépenses.

5.3.1. Saisir la réception d'un fonds de caisse

L e fonds de caisse ne concerne que les régies de recettes. 1l doit étre
réceptionné afin de permettre, au Régisseur, de rendre lamonnaie lors
des encaissements en espéces.

I n'y apas defonds de caisse lorsque larégie est alafoisunerégie de
recettes et une régie d'avances.
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VVVY VVY

Pour saisir laréception d'un fonds de caisse :

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Encaissements
Sélectionner |’ option Versements de 1’agent comptable

Sélectionner, dans le menu Versements de I’agent comptable, |’ option
Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner |'opération 11-Réception d'un fonds de caisse

Saisir le montant dans la rubrique Caisse

Cliguer sur OK

Le montant maximum de I’ encaisse qui peut étre conservé, en fin de
journée, dans une régie de recettes est défini dans I'habilitation. Lorsque
I’ encaisse dépassera ou sapprochera du montant maximum, un
reversement al’ agent comptable devra étre effectué. L’ encaisse pourra
dépasser en cours de journée ce montant maximum, mais dans ce cas,
vous devrez, avant les opérations de fin de journée, transférer des fonds
(8 6.2.1.) al’agent comptable pour ramener |’ encaisse a un montant
autorisé.

5.3.2. Saisir la réception d'une avance

YV VY

Y VYVYVY

L'avance ne concerne que les régies d'avances. Elle doit étre
réceptionnée sur la caisse et/ou le compte de dépbt afin de permettre la
saisie des dépenses.

Pour saisir la réception d'une avance :

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Encaissements
Sélectionner |’ option Versements de I’agent comptable

Sélectionner, dans le menu Versements de I’agent comptable, |’ option
Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner I'opération 12-Réception d'une avance

Saisir le montant de I'avance dans la rubrique du moyen de réglement
correspondant

Cliquer sur OK
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Au terme de I'exercice (avant le 31 décembre) ou lors de la cléture de la
régie, le solde de larégie devant étre a zéro, vous devez saisir un
reversement de |I'avance al’ agent comptable (8 6.2.2.).

5.3.3. Saisir la réception d'un remboursement des dépenses

YV V VYV VVYVYV

Ce remboursement ne concerne que les régies d'avances. |l doit étre
réceptionneé (sur la caisse et/ou le compte de dépdt) lorsque les dépenses
ont éé mandatées.

Pour saisir la réception d'un remboursement des dépenses :
Séectionner, dans le menu Régies, |’ option Encaissements
Sélectionner |’ option Versements de I’agent comptable
Sélectionner, dans |e menu Versements de I’agent comptable, I’ option
Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner I'opération 13-Réception d'un remboursement des
dépenses

Saisir le montant du remboursement dans la rubrique du moyen de
réglement correspondant

Cliquer sur OK
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6. Gérer les décaissements

Ce chapitre présente | es principal es opérations que vous pourrez étre
amené a mettre en cauvre pour gérer les décaissements :

6.1. Gérer les dépenses

6.2. Saisir un versement a I’agent comptable.

Si la gestion des dépenses ne concerne que les régies d'avances, des

versements a |’ agent comptable peuvent étre saisis aussi bien par lesrégies

d'avances que par les régies de recettes.
6.1. Gérer les dépenses

La gestion des dépenses ne concerne que les régies d'avances.
6.1.1. Imprimer, si nécessaire, les documents de saisie

Lorsgue la saisie directe des dépenses sur le micro-ordinateur n'est pas
possible, par exemple, dans le cas d'un voyage al'étranger, vous pouvez

imprimer des documents vierges permettant leur saisie manuscrite (fiches

de saisie manuelle).

Pour imprimer les fiches de saisie manuscrite des dépenses :
Sélectionner, dans le menu Utilitaires, |’ option Documents de saisie...
Cliquer, si nécessaire, sur I'option Dépenses

Saisir le nombre d'exemplaires souhaités

Cliguer sur OK

YVVVY

Sur lafiche de saisie manuscrite des dépenses, devront étre renseignées,

pour chague dépense :

+ Ladatedeladépense

+ L'objet dela dépense qui permet de déterminer la nature de la
dépense. S une dépense concerne plusieurs natures de dépense, une
ligne devra étre saisie pour chaque nature de dépense.

¢ Lenomdu fournisseur ainsi que ses coordonnées postales
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¢ Lenuméro delafacture ou du ticket de caisse (piecejustificative). Le
justificatif doit étre remis a I’ agent comptable afin quele
remboursement puisse étre opéré.

¢ Lemode de paiement : le mode de réglement utilisé

¢ Lemontant de la dépense.

6.1.2. Saisir les dépenses

Avant de démarrer |la saisie des dépenses et afin de faciliter le travail de
chacun, nous vous conseillons de vous coordonner avec |’ ordonnateur pour
organiser la saisie des dépenses : utilisation des différentes natures de
dépense, chapitres et codes de gestion a saisir selon le type de dépense.

L es dépenses du Régisseur sapparentent aux DAO (Dépenses Avant
Ordonnancement) saisies dans le module Comptabilité générale. En fin
de période, elles seront transférées vers le module Comptabilité
budgétaire ou I’ ordonnateur les mettra ajour, les validera puisimprimera
les pieces justificatives du mandatement. Ces dépenses donneront lieu ala
génération de propositions d'écritures automatiques qui seront transférées
vers le module Comptabilité générale ou elles seront traitées. L’ agent
comptable opérera alors un versement de fonds a larégie pour le
remboursement des dépenses.

Une dépense peut comporter une ou plusieurs lignes de dépense, dansle
cas, par exemple, ou le reglement effectué au fournisseur concerne
différentes natures de dépenses.

Avant de saisir des dépenses, la réception d'une avance doit avoir été saisie
(85.3.2) et si des dépenses ont été réglées en espéeces, la caisse doit étre
approvisionnée (8§ 7.1.).

» Sélectionner, dans |le menu Régies, |’ option Décaissements
» Sélectionner |’ option Dépenses...
» Afficher et consulter lafenétre d'aide 2]

>
>

Pour saisir une dépense :
Sélectionner, dans le menu Dépenses régisseur, I'option Ajouter...
Renseigner la partie haute de lafiche
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Pour saisir leslignes de dépense :

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'option Ajouter...
Renseigner lafiche de laligne de dépense

Pour saisir une nouvelle ligne de recette :

Cliquer sur Appliquer

Pour terminer la saisie des lignes de dépense :

Cliquer sur OK

Lorsgque lafiche de la dépense est entiérement renseignée :
Cliguer sur OK

L es dépenses peuvent étre modifiées et supprimées tant que lajournée n'a
pas été validée.

Au terme de lajournée, vous devez effectuer les opérations de fin de
journée (8 9) puis, si vous arrivez au terme de la période (voir § 8.1.), vous
devez effectuer les opérations de fin de période (§ 10).

Aprés le transfert des dépenses vers le module Comptabilité budgétaire :

+ S des dépenses sont rejetées par I’ ordonnateur, vous devez saisir le
montant des dépenses rejetées (8§ 7.5.) puis, selon que ces dépenses
auront été régularisées ou non : saisir la régularisation de ces
dépenses (8 7.6.) ou saisir |e remboursement de ces dépenses (8
7.6.7.).

+ Lorsgue les dépenses ont été mandatées, vous devez saisir la réception
du rembour sement des dépenses (§ 5.3.3.).

Au terme de I'exercice (avant le 31 décembre), le solde de la régie devant
étre a zéro, vous devez saisir un reversement de |'avance al’ agent
comptable (§ 6.2.2.).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation de larégie
(88.1.) et lasituation des disponibilités (8 8.2.).
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6.2

Saisir un versement a I’'agent comptable

Selon letype delarégie, un ou plusieurs types de versements al’ agent
comptable sont autorisés:

6.2.1. Reversement du fonds de caisse

6.2.2. Reversement de I'avance

6.2.3. Reversement des recettes.

6.2.1. Saisir un reversement du fonds de caisse

VVVY VVYVY

Cette opération ne concerne que les régies de recettes.

Au terme de I'exercice (avant le 31 décembre), ou lors de la cl6ture de la
régie, le solde devant étre a zéro, vous devez saisir un reversement du
fonds de caisse al’ agent comptable.

Cette opération n'est pas nécessaire lorsque larégie est alafois une régie
de recettes et une régie d'avances (il n'y a pas de fonds de caisse dans ce
cas).

Pour saisir un reversement du fonds de caisse

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Décaissements
Sélectionner I’ option Versements a I’agent comptable

Sélectionner, dans le menu Versements a I’agent comptable, |’ option
Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner I'opération 21-Reversement du fonds de caisse

Saisir le montant dans la rubrique Caisse

Cliquer sur OK
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6.2.2. Saisir le reversement de l'avance

YV VYV VVV

>

Au terme de I'exercice (avant le 31 décembre) ou lors de la cl6ture de la
régie, le solde de larégie devant étre & zéro, vous devez saisir a partir de la
caisse et/ou du compte de dépdt un reversement de I'avance al’ agent
comptable.

Pour saisir le reversement de I'avance :

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Décaissements
Sélectionner |’ option Versements a I’agent comptable

Sélectionner, dans le menu Versements a I’agent comptable, |’ option
Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner I'opération 22-Reversement d'une avance a ’agent
comptable

Saisir le montant du reversement dans la rubrique du moyen de réglement
correspondant (Caisse et/ou Compte de dépbt)

Cliquer sur OK

6.2.3. Saisir un reversement des recettes

Ce reversement ne concerne que les régies de recettes. || peut étre
effectué a tout moment et a partir du ou des moyens de reglement utilisés
danslarégie : caisse, compte de dépbt, chéque postal ou cheque bancaire.

Le versement doit étre effectué dés que I’ encaisse autorisée est atteinte ou
dépassée. L’ encaisse peut dépasser, en cours de journée, le montant
maximum défini dans I'habilitation, mais dans ce cas, vous devrez, avant
les opérations de fin de journée, transférer des fonds al’ agent comptable
pour ramener |’ encaisse a un montant autorisé.
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Pour saisir un reversement des recettes :

» Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Décaissements

» Sélectionner I’ option Versements a I’agent comptable

» Sélectionner, dans le menu Versements a I’agent comptable, |’ option
Ajouter...

» Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

» Sélectionner |'opération 24-Reversement des recettes effectuées

» Saisir le montant du reversement dans la rubrigue du moyen de reglement
correspondant Caisse, Compte de dépbt, Cheque postal ou Chégue
bancaire

» Cliquer sur OK

Si vous saisissez un reversement des recettes aprés une validation de

journée, cette opération apparaitra sur le journal divisionnaire dela
prochaine validation de journée.
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71.1.
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Saisir un mouvement interne

Ces opérations concernent les mouvements de fonds entre les différents
comptes de larégie. Les mouvements autorisés dépendent des moyens
deréglement utilisés et différent selon le type de larégie.

Lorsque larégie dispose d'un compte de dépdt, quel que soit le type de

larégie, vous pouvez :

¢ Approvisionner la caisse a partir du compte de dépét (§ 7.1.)

+ Effectuer un versement en espéces au compte de dépbt a partir dela
caisse (§7.2.).

L es mouvements suivants sont réservés aux régies de recettes :

¢ Régulariser leslignes de recettes qui ont été associées a la nature
de recette indéterminée (8 7.3.)

+ Prendre en compte les recettes encaissées par carte bancaire sur le
compte de dépot (8 7.4.).

L es mouvements suivants sont réservés aux régies d'avances :

¢ Saisir lemontant des dépenses rejetées par |’ ordonnateur (8 7.5.)

¢ Saisir larégularisation des dépenses précédemment rejetées (§ 7.6.)

¢ Saisir le remboursement des dépenses rejetées (8 7.7.)

+ Prendre en compte les dépenses payées par carte bancaire sur le
compte de dépét (§ 7.8.).

Approvisionner la caisse a partir du compte de dépot

Cette opération permet de saisir un apport en espéces dans la caisse a
partir du compte de dépét. Elle ne concerne que les régies qui disposent
d'un compte de dépdt, quel que soit le type de larégie, et peut étre
effectuée atout moment.

Pour approvisionner la caisse a partir du compte de dépot :
Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans le menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner |'opération 30-Approvisionnement de la caisse a partir
du compte de dépot

Saisir le montant dans la rubrique Compte de dépét

Cliguer sur OK
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7.2.
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Effectuer un versement en espéces au compte de dépdt a partir
de la caisse

Cette opération permet de saisir laremise d'espéces sur le compte de
dépdt de larégie. Elle ne concerne que les régies qui disposent d'un
compte de dépdt, quel que soit le type de larégie, et peut étre effectuée
atout moment.

Pour effectuer un versement en espéces au compte de dépbt a partir de
lacaisse:

Sélectionner, dans e menu Régies, |’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans le menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner I'opération 32-Versement en espéces au compte courant
a partir de la caisse

Saisir le montant dans la rubrique Caisse

Cliquer sur OK

Régulariser les lignes de recettes qui ont été associées a la
nature de recette indéterminée

Cette opération ne concerne que les régies de recettes. Elle permet de
régulariser les lignes de recettes qui ont été associées ala nature de
recette indéterminée.

Elle doit étre effectuée avant les opérations de fin de période.

Pour régulariser les lignes de recettes qui ont été associées ala nature de

recette indéterminée :

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Mouvements internes

Sélectionner, dans le menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide [?)

Sélectionner I'opération 33-Régularisation affectation recettes

e Lemontant arégulariser saffiche automatiquement dans la rubrique
Autre montant.

Cliquer sur OK
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7.4. Prendre en compte les recettes encaissées par carte bancaire
sur le compte de dépot

Cette opération ne concerne que les régies de recettes. Elle permet de
prendre en compte | es recettes encaissées par carte bancaire sur le
compte de dépot.

Pour prendre en compte | es recettes encaissées par carte de bancaire sur
le compte de dépbt :

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans e menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner |'opération 51-Recettes par carte de paiement sur
compte de dépot

Saisir le montant dans la rubrique Carte bancaire

Cliquer sur OK

YV VY

\ %

7.5. Saisir le montant des dépenses rejetées par I'ordonnateur

Cette opération ne concerne que les Régies d'avances. Elle permet
d'enregistrer le montant des dépenses rejetées par |’ ordonnateur.

Pour saisir le montant des dépenses rejetées par |’ ordonnateur :
Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans le menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Sélectionner I'opération 41-Rejet de dépenses

Saisir le montant dans la rubrique Autre montant

Cliguer sur OK

YVVVYVYYVYY

Apréslasaisie du montant des dépenses rejetées par |’ ordonnateur :

¢ S un nouveau mandatement est effectué, vous devez saisir la
régularisation des dépenses précédemment rejetées (8 7.6).

¢ S ces dépenses sont remboursées par le fournisseur, vous devez
saisir le remboursement des dépenses rejetées (8 7.7).
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7.6.
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7.7.
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Dans certains cas, le traitement des dépenses rejetées par |’ ordonnateur

pourradonner lieu aux 2 opérations. Par exemple, si leregjet concerne 2

factures (Facture 1 d'un montant de 100 € et Facture 2 d'un montant de

50 €) et que seule lafacture 1 est régularisée (facture retrouvée), vous

devrez dors:

» Saisir larégularisation des dépenses pour lafacture 1 (8 7.6).

» Saisir le remboursement des dépenses rejetées pour lafacture 2
(87.7).

Saisir la régularisation des dépenses précédemment rejetées

Cette opération ne concerne que les régies d'avances. Elle permet,
lorsgu'un nouveau mandatement a été effectué, d'enregistrer la
régularisation des dépenses précédemment rejetées (8 7.5).

Pour saisir larégularisation des dépenses rejetées :

Sélectionner, dans le menu Régies, |" option Mouvements internes
Sélectionner, dans le menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide
Sélectionner I'opération 40-Régularisation de dépenses rejetées
Saisir le montant dans la rubrique Autre montant
Cliquer sur OK

Saisir le rembhoursement des dépenses rejetées

Cette opération ne concerne que les régies d'avances. Elle permet, suite
aun rejet des dépenses par |’ ordonnateur (8 7.5.), d'enregistrer le
montant du remboursement effectué par un fournisseur.

Pour saisir le remboursement des dépenses rejetées :

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans e menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Séectionner |'opération 43-Remboursement de dépenses rejetées
Saisir le montant du remboursement dans la rubrigue du moyen de
réglement correspondant

Cliquer sur OK
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Prendre en compte les dépenses payées par carte bancaire sur
le compte de dépot

Cette opération ne concerne que les régies d'avances. Elle permet de
prendre en compte les dépenses par carte bancaire sur le compte de
dépot.

Pour prendre en compte les dépenses payées par carte bancaire sur le
compte de dépbt :

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Mouvements internes
Sélectionner, dans e menu Mouvements internes, |’ option Ajouter...
Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner |'opération 52-Dépenses par carte de paiement sur
compte de dépot

Saisir le montant dans la rubrique Carte bancaire

Cliquer sur OK
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8. Consulter ou imprimer la situation de la régie

Le module Régies vous permet, a tout moment et indépendamment des
opérations de fin de journée ou de fin de période, de consulter et
d'imprimer lasituation de larégie.

Ladituation de larégie est présentée dans 2 contextes distincts :
8.1. Le tableau général
8.2. La situation des disponibilités.

8.1. Tableau général

Le tableau général est compose de 2 ou 3 volets:

¢ Letableau de bord général dela régie (montants disponibles sur le
ou les comptes correspondants aux moyens de reglement autorisés
pour la régie, contrdle des soldes...)

¢ Lasdituation de la régie de recettes (dates de régularisation, fonds
de caisse, montant des recettes en attente)

+ Lasdituation de la régie d'avances (dates de régularisation, avance,
montant des dépenses en attente).

Pour assurer un bon fonctionnement de larégie, la périodicité de remise
desjudtificatifs (opérations de fin de période) doit étre respectée. Nous
vous conseillons donc de toujours noter la date limite de la prochaine
régularisation (volet Régie de Recettes et/ou Régie d'Avances) et
deffectuer les opérations de fin de période (8 10.) avant cette date.

Pour consulter ou imprimer le tableau général :
» Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Situation régie
» Sélectionner I’ option Tableau général
» Afficher et consulter lafenétre d'aide
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8.2. Situation des disponibilités

Ce document présente la situation des comptes de la régie pour lesquels
des opérations ont été saisies.

La situation des disponibilités peut étre consultée dés gu'une opération a
été saisie pour larégie. Dans le cas contraire, le message Aucun compte
mouvementé ne s affiche.

Pour consulter ou imprimer la situation des disponibilités :
» Séectionner, dans le menu Régies, |’ option Situation régie
» Séectionner |’ option Situation disponibilités
» Afficher et consulter lafenétre d'aide
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9.

9.1.

Effectuer les opérations de fin de journée

Au terme d'une journée, un ensemble d'opérations doit étre réalisé :

9.1. Saisir, si nécessaire, le reversement des recettes a I'Agent
comptable

9.2. Démarrer la validation de la journée

9.3. Imprimer les bordereaux chéques

9.4. Imprimer le journal divisionnaire

9.5. Confirmer la validation de la journée

9.6. Imprimer le journal général.

Saisir, si nécessaire, le reversement des recettes a I'ugent
comptable

Pour une régie de recettes, avant la validation d'une journée, si le
montant des encaissements dépasse ou sapproche du montant

maximum de |'encaisse autorisé, vous devez saisir un reversement des

recettes a |’ agent comptable.

Pour saisir un reversement des recettes :
Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Décaissements
Sélectionner |’ option Versements a I’agent comptable

Sélectionner, dans le menu Versements a I’agent comptable, |’ option

Ajouter...

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Sélectionner |'opération 24-Reversement des recettes effectuées
Saisir le montant du reversement dans la rubrique du moyen de

réglement correspondant : Caisse, Compte de dépdt, Chéque postal ou

Chégue bancaire
Cliguer sur OK
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9.2.

Démarrer la validation de la journée

Lavalidation de lajournée rend définitif les opérations saisies depuis la
derniere validation de journée : dépenses, recettes, versements de ou a
I” agent comptable et mouvements internes.

Pour démarrer lavalidation de lajournée :

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Validation de journée
Afficher et consulter lafenétre d'aide

Un message saffiche et la validation de journée ne peut pas étre
démarrée dans les cas suivants:

O Aucune opération saisie depuis la derniére validation de journée
O Date de travail antérieure a la date de derniére validation de
journée.

Dansle cas d’' un dépassement de la périodicité de recette ou d' avance, il
n'y apas de contréle bloguant.

Aucune opération saisie depuis la derniére validation de journée

Lorsqu’ aucune opération n'a été saisie depuis la derniére validation de
journée, le message suivant saffiche : Il n'existe aucune opération en
attente de validation pour la régie et lajournée n'a pas a étre validée.

Date de travail antérieure @ la date de derniére validation de journée

Si au démarrage de la validation de journée le message suivant saffiche
La date de travail est antérieure a la date de derniére validation de
journée, celasignifie gu'une journée a déja été validée aune date ou a
une heure postérieure au moment en cours. Dans ce cas, vous devez
sélectionner une date postérieure ala date de derniére validation de
journée (8 4.1.2. Modifier la date de saisie) ou, S nécessaire,
sélectionner une heure postérieure ou égale a celle de derniére
validation de journée.

Pour modifier I'neure, vous devez :
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» Cliquer sur Démarrer, puis sur Paramétres, puis sur Panneau de
configuration
» Cliquer 2 fois sur Date/Heure

Lorsque le premier panneau de I'assistant de validation de journée est
affiché, pour poursuivre la procédure :
» Cliquer sur Suivant

O Le dépassement de la périodicité de recette ou d'avance

Lapériodicité desjustificatifs est dépassée lorsque :
¢ Desrecettes et/ou des dépenses ont été saisies depuislafin dela
derniére période ou depuis la date de réception de I'habilitation si
les opérations de fin de période n'ont pas encore été effectuées.
¢ Lenombredejoursdela périodicité des judtificatifs (voir les
parametres de I'habilitation, § 4.2.2. et § 4.2.3.) ajouté a la date de
début de la période donne une date égale ou postérieure a la date
detravail. Ladate de début de la période pouvant étre :
- Ladatedeladerniére régularisation
- Ladate de réception de I'habilitation, si les opérations de fin de
période n'ont pas encore été effectuées
- Si aucune recette et/ou dépense n'a été saisie sur une période
supérieure au nombre de jours de la périodicité des justificatifs, la
date de la premiére validation de journée.

Lorsqu'il y a dépassement de la périodicité, deux méthodes sont
possibles:
e 1%® méthode : avec modification de la date de saisie.

» Consulter ladate limite de lafin de période (8§ 8.1. Tableau général,
volet Régie de recettes et/ou Régie d'Avances)

» Sélectionner une date antérieure ala date limite de fin de période mais
postérieure aladate de derniére régularisation (8 4.1.2. Modifier la
date de saisie). Dansle cas ou larégie est une régie de recettes et
d'avances, vous devez saisir une date antérieure aladate limite la plus
ancienne.

> Effectuer les opérations de fin de journée (8 9.)
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2nde

Effectuer les opérations de fin de période (8 10.)
Sélectionner ladate du jour (8§ 4.1.2. Modifier la date de saisie)

méthode : sans modification de la date de saisie.

Valider lajournée. La date limite avant laguelle les opérations de fin de
période auraient du étre effectuées, est atteinte, le messagell y a
dépassement de la périodicité de recette ou d'avance saffiche en fin de
validation. Conséquence de cette action, la saisie des dépenses et/ou des
recettes est bloguée. Elle ne peut étre débloquée qu’ aprés avoir effectué
lafin de période.

Lorsque vous validez lajournée apres avoir effectué les opérations de
fin de période au cours de laquelle une régul arisation des recettes ou des
dépenses a été opérée, les bordereaux et le journal divisionnaire ne sont
pas imprimés et vous accédez directement au panneau de confirmation
delavalidation de journée (§ 9.5.).

9.3.

Imprimer les bordereaux chéques

Cette étape ne concerne que les régies de recettes.

Le panneau d'édition des bordereaux cheques saffiche lorsque, parmi
les recettes saisies, |'impression sur un bordereau a été sélectionnée pour
au moins 'une des recettes encai ssées par chéque ou carte bancaire. I
permet dimprimer le ou les bordereaux chéques.

Afficher et consulter lafenétre d'aide [?)

Pour imprimer les bordereaux chéques :

Cliquer sur Editer

L orsque des bordereaux ont été imprimés, vous devez, apresla
validation de lajournée, saisir un reversement des recettes al’ agent
comptable.

Pour accéder au panneau suivant :
Cliquer sur Suivant
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9.4.

9.5.

Imprimer le journal divisionnaire

L e panneau d'édition du journal divisionnaire permet d'imprimer un
journal présentant |es opérations d'encai ssements, de décai ssements et
de mouvements internes réalisées depuis la derniére validation de
journée.

Lejourna divisionnaire n'est pas imprimé lorsque vous validez la
journée aprés avoair effectué les opérations de fin de période au cours de
laguelle une régularisation des recettes ou des dépenses a été opérée.

Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour imprimer le journa divisionnaire :
Cliquer sur Editer

Pour accéder au panneau suivant :
Cliquer sur Suivant

Confirmer la validation de la journée

L e panneau de validation permet de confirmer lavalidation de la
journée. Apréeslavalidation de lajournée, les opérations saisies depuis
la derniére validation de journée ne pourront plus étre modifiées ni
supprimées.

A ce stade, si vous avez constaté des erreurs, sur les bordereaux ou sur
le journal divisionnaire), vous pouvez interrompre la procédure par le
bouton Fermer afin de les corriger.

Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Pour confirmer lavalidation de lajournée :
Cliquer sur Terminer

Pour terminer la validation de lajournée :
Cliguer sur Fermer
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9.6.

Apréeslavalidation d'une journée :

¢ Pour unerégie derecettes, si des bordereaux ont été imprimés, vous
devez saisir un reversement des recettes al’ agent comptable

¢ Vouspouvez imprimer le journal général.

Imprimer le journal général

Si lejournal général ne doit pas obligatoirement étre imprimé apres
chague validation de journée, il doit cependant I'étre au moins une fois
par période.

Dans laversion Windows, les journaux généraux peuvent toujours étre
réi mprimes.

Séectionner, dans le menu Régies, |’ option Journal général...
Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Pour imprimer le journal général :
Cliquer, si nécessaire, sur le niveau En attente
Sélectionner, dans le menu Journal général, |’ option Editer

Aprés|'impression du journal général, si vous arrivez au terme de la
période (voir § 8.1.), vous devez effectuer les opérations de fin de
période (8 10).
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10.Effectuer les opérations de fin de période

Ladate limite avant laguelle les opérations de fin de période doivent
étre effectuées est indiquée sur le tableau général (8§ 8.1.) de la situation
delarégie (volets Régies de Recettes et/ou Régies d'Avances).

Avant le terme de la période définie dans I'habilitation, un ensemble
d'opérations doit étre réalisé. Ces opérations sont effectuées a partir de
|'assistant de fin de période :

10.1. Démarrer la fin de période

10.2. Régulariser les recettes ou les dépenses

10.3. Imprimer le journal divisionnaire récapitulatif

10.4. Imprimer, si nécessaire, les relevés périodiques

10.5. Transférer les données vers le module Comptabilité générale
ou vers le module Comptabilité budgétaire.

10.1. Démarrer la fin de période

La procédure de fin de période comporte plusieurs étapes :
régularisation des recettes ou des dépenses, impression des documents
récapitulatifs a destination de I’ agent comptable (journal divisionnaire
récapitulatif, relevés périodiques), transfert des données (recettes ou
dépenses) vers le module Comptabilité générale (régie de recettes) ou
vers e module Comptabilité budgétaire (régie d'avances).

Pour démarrer lafin de période :
Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Fin de période...
Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Un message saffiche et 1a procédure de fin de période ne peut pas étre

demarrée dans les cas suivants:

O L'affectation des recettes de nature indéterminée n'a pas été
régularisée

O Des opérations ont été saisies depuis la derniére validation de
journée

O Le journal général n'a pas été imprimé.
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L'affectation des recettes de nature indéterminée n'a pas été régularisée

Pour une Régie de recettes, si des lignes de recettes ont été associées a
la nature de recette indéterminée et que I'affectation des recettes n'a pas
déja été régularisée, le message "Vous devez affecter les recettes de
nature indéterminée" saffiche et vous devez, au préalable, régulariser
I'affectation des recettes (8 7.3.).

Des opérations ont été saisies depuis la derniére validation de journée

L orsque des opérations, recettes, dépenses ou autres opérations, ont été
saisies depuis laderniére validation de journée, le message suivant
saffiche : "Des encaissements, des dépenses ou des opérations sont en
attente de validation de journée" et vous devez, d'abord, valider la
derniére journée (§ 9.2.).

Le journal général n'a pas été imprimé
Si lejournal général ne doit pas obligatoirement étre imprimé aprés
chague validation de journée, il doit cependant I'étre au moins une fois,

avant les opérations de fin de période.

Sur le premier panneau de |'assistant, lorsque larégie est alafois une
régie de recettes et une régie d'avances, vous devez :

» Séectionner le type de régie sur lequel porte lafin de période
» Cliquer sur Suivant
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10.2. Régulariser les recettes ou les dépenses

Ce panneau saffiche lorsgue le compte de recettes (compte 700) ou le
compte de dépenses (compte 600) de larégie n'est pas soldé. Dans ce
cas, une régularisation des recettes ou des dépenses de la période doit
étre effectuée.

> Afficher et consulter lafenétre d'aide
Pour effectuer larégularisation :

» Cliquer sur Régulariser
e Lafenétre de création d'un mouvement saffiche.

Pour une régie d'avances, le montant de la régularisation des dépenses

est automatiquement renseigné dans la rubrique Autre montant €t ne
peut pas étre modifié. Vous pouvez uniquement valider (bouton OK) la
régularisation proposée par le logiciel.
Pour une Régie de recettes, le reversement des recettes au profit de
I"agent comptable peut seffectuer au moyen de I'un ou de plusieurs des
moyens de réglement autorisés pour larégie. Si aucun reversement des
recettes n'a été effectué au cours de la période concernée, le montant a
saisir correspond a la totalité des recettes saisies. Si des reversements
partiels des recettes ont été effectués au cours de la période, le montant
asaisir correspond ala différence.

Pour valider larégularisation :
» Cliquer sur OK

Pour accéder au panneau suivant :
» Cliquer sur Suivant
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10.3. Imprimer le journal divisionnaire récapitulatif

Le panneau d'édition du journal divisionnaire récapitulatif permet
d'imprimer un journal présentant le résultat global de chague journée de
lapériode ainsi que le montant cumulé par nature de recettes ou de
dépenses pour la période.

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour imprimer le journal divisionnaire récapitul atif :
Cliquer sur Editer journal

Pour accéder au panneau suivant :

Cliquer sur Suivant

Ce document doit étre signé par le régisseur.

10.4. Imprimer si nécessaire les relevés périodiques

Lerelevé périodique présente, par nature de recettes ou de dépenses, le
détail des recettes ou des dépenses saisies depuis lafin de la période
précédente.

L'impression des relevés périodiques est facultative. Si nécessaire, les
relevés périodiques pourront étre imprimés ultérieurement (8 11.4.).

Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Pour imprimer un ou plusieurs relevés périodiques :
Cliquer sur Editer Relevés
o Lafenétre de sélection des relevés saffiche.

Pour restreindre |'impression a une ou plusieurs natures :

Cliquer sur Certaines natures

Pour chague nature souhaitée :

Cliquer sur la nature

Taper sur latouche Entrée ou sélectionner, dans le menu contextuel,
I'option Modifier
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Pour démarrer I'impression desrelevés :
» Cliquer sur Editer

Ce document doit étre signé par |e Régisseur.

Pour accéder au panneau suivant :
» Cliquer sur Suivant

10.5. Transférer les données vers le module Comptabilité générale
ou vers le module Comptabilité budgétaire

Ce panneau permet d'indiquer le répertoire dans lequel les données de la
période seront enregistrées.

Pour une Régie de recettes, les données seront réceptionnées, par
I"agent comptable, dans le module Comptabilité générale.

Pour une Régie d'avances, |es données seront réceptionnées, par

I’ ordonnateur, dans e module Comptabilité budgétaire.

» Afficher et consulter lafenétre d'aide 2]

Si le transfert seffectue sur disguette, vous devez insérer une disquette
vierge et formatée dans | e lecteur de disquettes. Si la disquette n'est pas
vierge, son contenu sera efface.

Pour accéder au panneau suivant :
» Cliquer sur Suivant

Ce panneau permet de consulter et dimprimer laliste des données en
cours de transfert, encaissements de la période ou décai ssements de la
période.

» Afficher et consulter lafenétre d'aide
Pour imprimer laliste des données :

» Cliquer sur Visualiser
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Pour accéder au panneau suivant :
Cliquer sur Suivant

Ce panneau permet de démarrer le transfert des données de la période.
Cliguer sur Terminer
Cliquer sur Fermer

Apresletransfert des données de la période, vous devrez remettre a

I” agent comptable ou al’ ordonnateur lesjustificatifs imprimés lors de

cette procédure de fin de période et, si nécessaire, la disguette. Les

données seront alors réceptionnées dans le module Comptabilité

générale ou dans le module Comptabilité budgétaire afin d'y étre

traitées:

¢ Laréception des recettes de la période dans le module
Comptabilité générale donnera lieu aux traitements suivants :
vérification et, si nécessaire, mise ajour des encaissements
réceptionnés, mise ajour des créances, génération des écritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures. ..

¢ Laréception des dépenses de la période dans e module
Comptabilité budgétaire donnera lieu aux traitements suivants :
vérification e, si nécessaire, mise ajour des dépenses
réceptionnées, acceptation ou rejet des dépenses par |’ ordonnateur,
impression du bordereau des dépenses Régisseur, mandatement des
dépenses...

Apreésles opérations de fin de période :
¢ Slarégieest alafois une régie de recettes et une régie d'avances,
vous devez, si nécessaire, effectuer les opérations de fin de période
pour l'autre type de régie.
¢ Lorsguel'habilitation de la régie a été modifiée par |’ agent
comptable, vous devez réceptionner la nouvelle habilitation avant
de démarrer les opérations de la nouvelle période. Pour cela, si des
opérations ou des dépenses ont été généréeslors de lafin de
période, vous devez :
> Valider lajournée (89.2.)
> Imprimer lejournal général (8§ 9.6.)
» Vous pouvez ensuite réceptionner la nouvelle habilitation (§ 3.).



Effectuer les opérations de fin de période 167

¢ Pour unerégie d'avances:

- Si des dépenses sont rejetées par |’ ordonnateur, vous devrez alors
saisir le montant des dépenses rejetées (8 7.5.) puis, selon que ces
dépenses auront été régularisées ou non : saisir larégularisation
de ces dépenses (8§ 7.6.) ou saisir le remboursement de ces
dépenses (8 7.7.).

- Lorsque les dépenses auront été mandatées, vous devrez saisir la
réception du remboursement des dépenses (§ 5.3.3.).

A tout moment, vous pouvez consulter et imprimer la situation de la
régie (8 8.1.) et lasituation des disponibilités (8 8.2.).
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11.

Consulter ou imprimer les historiques

Cette section présente comment :

11.1. Réimprimer un bordereau chéque

11.2. Réimprimer un journal divisionnaire

11.3. Réimprimer un journal divisionnaire récapitulatif

11.4. Imprimer ou réimprimer les relevés périodiques

11.5. Transférer a nouveau les données d'une période

11.6. Imprimer ou réimprimer la liste des données transférées pour
une période.

11.1. Réimprimer un bordereau chéque

VVYY

A\

Lorsde lavalidation de journée, un bordereau a été imprimé lorsque,
parmi les recettes saisies, |'impression sur un bordereau avait été
sélectionnée pour au moins |'une des recettes encaissées par cheque ou
carte bancaire.

Les bordereaux peuvent, atout moment, étre rémprimes.

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Historiques
Sélectionner |’ option Bordereaux...

Cliguer sur I'onglet correspondant au moyen de réglement concerné
Cliquer sur le bordereau a rémprimer

Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]
Pour imprimer ce document :

Sélectionner, dans le menu Historique des bordereaux, I’ option
Rééditer
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11.2. Réimprimer un journal divisionnaire

Lejourna divisionnaire présente les opérations d'encaissements, de
décaissements et de mouvements internes réalisées au cours d'une
journée. Ce journa adéja étéimprimé lors de lavalidation de journée
mais peut, a tout moment, étre réimprimé.

Si vous avez vaidé une journée apres avoir effectué les opérations de
fin de période au cours de laquelle une régul arisation des recettes ou des
dépenses a été opérée, le journal divisionnaire n'a pas été imprimé pour
cette journée et il n‘apparait donc pas dans I'historique.

>
>
>

>

>

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Historiques
Sélectionner I’ option Journaux divisionnaires...
Cliquer sur le journal aréimprimer

Afficher et consulter lafenétre d'aide [?)

Pour imprimer ce document :
Sélectionner, dans |e menu Journaux divisionnaires, |’ option Rééditer

11.3. Réimprimer un journal divisionnaire récapitulatif

YV V VYVV

Lejournal divisionnaire récapitulatif présente e résultat global de
chague journée de la période ainsi que le montant cumulé par nature de
recettes ou de dépenses pour la période. Ce journal a dga étéimprimé
lors de la procédure de fin de période mais peut, a tout moment, étre
réimprimé.

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Historiques
Sélectionner |’ option Journaux divisionnaires récapitulatifs...
Cliquer, si nécessaire, sur I'onglet correspondant au type de régie
concerné

Cliquer sur le journal aréimprimer

Afficher et consulter lafenétre d'aide [?)
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Pour imprimer ce document :
» Sélectionner, dans le menu Journaux divisionnaires récapitulatifs,
I’ option Rééditer

11.4. Imprimer ou réimprimer les relevés périodiques

Lereleve périodique présente, par nature de recettes ou de dépenses, le
détail des recettes ou des dépenses saisies sur une période. L'impression
des relevés périodiques est proposée lors de la procédure de fin de
période mais cette impression n'est pas obligatoire. A tout moment,
Vous pouvez imprimer ou réimprimer les relevés périodiques.

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Historiques
Sélectionner |’ option Relevés périodiques...

Cliquer, si nécessaire, sur I'onglet correspondant au type de régie
concerné

» Cliquer sur le journal divisionnaire récapitulatif concerné

YV VYV

> Afficher et consulter lafenétre d'aide

Pour sélectionner le ou les relevés aimprimer :
» Sélectionner, dans le menu Relevés Périodiques, |’ option Rééditer
o Lafenétre de sélection des natures saffiche.

Pour restreindre I'impression a certains releveés :

» Cliquer sur Certaines natures
Pour chaque nature souhaitée :

» Cliquer sur lanature

» Taper sur latouche Entrée ou sélectionner, dans le menu contextuel,
I'option Modifier

» Cliquer sur Editer
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11.5. Transférer a nouveau les données d'une période

YV V VYVV

Lors de la procédure de fin période, les données de la période ont été
transférées :

¢ Pour une Régie de recettes, vers le module Comptabilité générale
¢ Pour une Régie d'avances, vers le module Comptabilité budgétaire.

Si un probléme a été rencontré lors de la réception du fichier de
transfert dans le module Comptabilité générale ou Comptabilité
budgétaire (par exemple : disquette endommagée), vous pouvez opérer
anouveau le transfert des données de la période.

Sélectionner, dans le menu Régies, I’ option Historiques
Sélectionner I’ option Transferts...

Cliquer, si nécessaire, sur I'onglet correspondant au type de régie
concerne

Cliquer sur la période concernée : N° du journal divisionnaire
récapitulatif et sadate

Afficher et consulter lafenétre d'aide [7]

Pour accéder alafenétre de choix du répertoire :

Sélectionner, dans e menu Historique des transferts, |’ option Transférer
Le répertoire du dossier de transfert ne doit étre modifié que si |e transfert
S'opére sur un autre répertoire que celui proposé par défaut.

Cliquer sur OK
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11.6. Imprimer ou réimprimer la liste des données transférées pour

YV VVYV

A\

une période

L'impression de la liste des données d'un transfert est proposée lors de
la procédure de fin de période mais cette impression n'est pas
obligatoire. A tout moment, vous pouvez imprimer ou réimprimer cette
liste.

Sélectionner, dans le menu Régies, |’ option Historiques
Sélectionner I’ option Transferts...

Cliquer, si nécessaire, sur I'onglet correspondant au type de régie
concerné

Cliquer sur la période concernée : N° du journal divisionnaire
récapitul atif et sa date

Afficher et consulter lafenétre d'aide 7]

Pour imprimer laliste des données d'un transfert :
Sélectionner, dans le menu Historique des transferts, |’ option
Imprimer
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12.Gérer une mutation (changement de Régisseur)

L e changement de Régisseur ne nécessite pas la cl6ture de larégie et
sopére de lafagon suivante :

Opérations a réaliser par le Régisseur sortant

Le Régisseur sortant doit effectuer les opérations de fin de période
(8 10). Si larégie est une régie de recettes et d'avances, les opérations
de fin de période doivent étre effectuées pour les 2 régies.

Opérations réalisées par ’agent comptable

L’ agent comptable saisit la mutation dans e module Comptabilité
générale, imprime les documents correspondants puis transfére la
nouvelle habilitation.

Opérations & réaliser par le nouveau Régisseur

Lors de I'acces au module Régies, le nouveau Régisseur doit
sélectionner larégie correspondant au Régisseur sortant puis doit
réceptionner la nouvelle habilitation (§ 3.).

Aprés laréception de lanouvelle habilitation :
¢ Larégieest identifiée par e nom du nouveau Régisseur
+ Lenouveau Régisseur peut démarrer les opérations de gestion de la

régie.
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13.Effectuer les opérations liées au changement
d'exercice

Ladurée de fonctionnement de la régie est indiquée dans les paramétres
de I'habilitation (8 4.2.1., rubrique Durée). Si les régies temporaires
sont toujours cléturées avant lafin de l'exercice (8 14.), lesrégies
permanentes peuvent étre reconduites sur plusieurs exercices mais des
opérations spécifiques doivent étre effectuées lors du changement
d'exercice.

Lesrégies ne peuvent pas fonctionner durant la période d'inventaire et il
n'existe pas de procédure de basculement pour le module Régies.

L e changement d'exercice ne nécessite pas la cl6ture de larégie et
sopéere de lafagon suivante :

O Opérations & effectuer au terme de I'exercice

Lorsque vous arrivez au terme de |'exercice, avant le 31 décembre, le
solde de larégie devant étre & zéro, seul le moyen de reglement de la
caisse devant avoir un solde nul, vous devez :

¢ Terminer la période en cours (8 10.) Si larégie est unerégie de
recettes et d'avances, vous devez effectuer les opérations de fin de
période pour les 2 régies.

+ Pour une régie d'avances, gérer, si nécessaire, lerejet des dépenses
(87.5.287.7.) et saisir la réception du remboursement des
dépenses (§5.3.3.)

+ Consulter e solde des moyens de réglement (8 8.2.)

¢ Solder tous les moyens de reglement (8 6.2.)

- Reversement du solde de I'avance

- Reversement du fonds de caisse.
+ Effectuer les opérations defin dejournée (8 9.)
¢ Imprimer lejournal général (8 9.6.).
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O Opération a effectuer au début du nouvel exercice

¢ Ingtaller la version du module Régies pour |’ exercice en cours
¢ Deésquel’agent comptable aura transféré I'habilitation de la régie
pour le nouvel exercice, vous devrez la réceptionner dans le module
Régies (8 3.).
¢ Analyser la situation de la régie en début d’ exercice depuisla
Situation de la régie — Situation des disponibilités.
¢ S aucun report n’existe pour larégie d’ avances, il faut encaisser
le montant alloué par I’ agent comptable comme Réception d’une
avance dans Encaissements — Versements de I’agent
comptable.
¢ Siunreport existe en fin d’ exercice notamment pour une régie
d’avance, il faut encaisser le montant alloué par I’ agent
comptable comme Réception d’un remboursement des
dépenses (soit une Reconstitution d’ avance) dans Encaissements
— Versements de I’agent comptable.
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14.Effectuer les opérations liées a la cloture de la
régie

Ladurée de fonctionnement de la régie est indiquée dans les paramétres
de I'habilitation (§ 4.2.1., rubrique Durée). Lorsgu'une régie arrive a son
terme, elle doit étre cl6turée.

Lacléture de larégie sopére de lafagon suivante :

U Opérations réalisées par I'agent comptable

L’ agent comptable saisit, dans e module Comptabilité générale, |a
cléture de larégie, imprime les documents correspondants puis transfére
I'habilitation de cloture.

U Opérations & réaliser par le Régisseur

*

Terminer la période en cours (8 10.). Si larégie est une régie de
recettes et d'avances, vous devez effectuer les opérations de fin de
période pour les 2 régies.

Pour une régie d'avances, gérer, si nécessaire, le rejet des dépenses
(87.5.287.7.) et saisir la réception du remboursement des
dépenses (8§ 5.3.3.)
Consulter e solde des moyens de réglement (8 8.2.)
Solder tous les moyens de réglement (8 6.2.)

- Reversement du solde de I'avance

- Reversement du fonds de caisse.
Effectuer les opérations de fin de journée (8 9.)
Imprimer lejournal général (8 9.6.)
Imprimer la situation des disponibilités (§ 8.2.). Ce document sera
joint au proces-verbal de remise de service.
Réceptionner I'habilitation de cl6ture (8 3.). Pour les régies de
recettes et d'avances, lors de la cl6ture, laréception de I'habilitation
concerne toujours les 2 régies.
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¢ Apréslaréception del'habilitation de cl6ture, |a régie ne peut plus
fonctionner : plus aucune nature de dépenses et de recettes et plus
aucun moyen de reglement ne sont autorisés pour larégie. Ensuite,
cette régie n’ est plus proposée al’ entrée du module.

O Opération réalisée par 'agent comptable
Lorsque le compte de la régie sera équilibré dans le module

Comptabilité générale, |’ agent comptable valideralacléture de la
régie dans le module Comptabilité générale.
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15.Résoudre les problemes rencontrés avec GFC

(utilisation de la fenétre Log)

L orsque vous rencontrez un probléme lors de |'utilisation de
I'application GFC (affichage d'un message d'erreur, fonctionnalité
inopérante...), le diagnostic de ce probléme, et donc sarésolution,
pourront nécessiter |'utilisation de lafenétre log.

Cette fenétre affiche le fichier log qui enregistre automatiquement tous
les événements qui se sont déroulés avec |'application GFC, dont les
messages d'erreurs. Ce fichier Log est parfois appelé Traceur de
message OU Journal de I'application.

Ce chapitre présente comment utiliser lafenétrelog :
Afficher la fenétre log

Redimensionner la largeur des colonnes
Copier/coller une ou plusieurs lignes du fichier log
Imprimer le fichier log

Enregistrer le fichier log au format texte

o000

Afficher la fenétre log

Lafenétre log peut étre affichée dés que vous avez accédé a
I'application GFC.

L'affichage de cette fenétre seffectue a partir du bouton 6 affiché
dans la barre des téches de Windows.

Lorsqu'une anomalie sest produite dans |’ application GFC, les
messages d’ erreur sont enregistrés dans le fichier Log et le bouton
d'affichage de sa fenétre change d'apparence : un point rouge saffiche
sur l'icone de ce bouton &9
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Pour afficher lafenétrelog:

» Cliquer 2 fois sur le bouton §3 affiché dans labarre des taches de

Windows
e LafenétreLog saffiche:

¥ Log M= E
Fichier Edition  Alfichage Aide
Type | Message | Datedheurs | Utiligateur/ Ordit... | Conmentaire

I nformation FEG : sélection de I'établiz...  18/08/200309..  regsw PTZ23 00000002, - JEAN RECANA
W) Information  REG © sélection de Métablis..  18/08/200309..  regsu PFTZ23 00000002, - JEAN DUPOMT
i) nformation  REG © sélection de 'établis...  18/08/200309..  regsu PTZ23 00000002, - JEAMN RECAWYA,

:I, Utiizateur  REG : Profil utilisatewr =", 18/08/200309...  reg sur PTZ23
M nformation REG @ Base connectée 18/08/200309..  wurPTZ23
J 2
5 objets 1 utilizateurs] connecté(z)
O Redimensionner la largeur des colonnes

L e contenu de certaines rubriques dépassant lalargeur de la colonne,
vous pouvez redimensionner lalargeur de ces colonnes afin de pouvoir
consulter le contenu intégral de ces rubriques.

Par exemple, pour agrandir la colonne Message :

» Cliquer sur le bouton |O] affiché dans labarre du titre de la fenétre Log

e Lafenétrelog saffiche sur tout I'écran.

» Déplacer le pointeur entre les titres des colonnes Message et

Date/heure
o Lecurseur prend alors |'aspect suivant : 4}.

» Appuyer et maintenir le bouton droit de la souris enfoncé et déplacer la

souris vers ladroite
e Lacolonne Message sagrandit.

Pour restaurer latailleinitiale de lafenétre :

> Cliquer sur e bouton [&] affiché dans la barre du titre de |a fenétre Log
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U Copier/coller une ou plusieurs lignes du fichier log

Vous pouvez copier une ou plusieurs lignes du fichier log et les coller
dans un autre logiciel (traitement de texte, logiciel de messagerie) afin
de les conserver et, si nécessaire, de les envoyer avotre CRIA.

Pour copier/coller plusieurs lignes de lafenétre log :
Cliquer sur la premiére ligne que vous souhaitez copier
Appuyer sur latouche (Ctrl) et lamaintenir enfoncée

Cliquer sur les autres lignes que vous souhaitez copier
Sélectionner, dans le menu Edition, |’ option Copier

Ouvrir lelogiciel danslequel vous souhaitez coller ceslignes, par
exemple : Word

Placer |e curseur al'endroit ou vous souhaitez coller ceslignes
Sélectionner, dans |le menu Edition, I’ option Coller

VVV VYV

YV VvV

O Imprimer le fichier log

L'impression du fichier log peut vous permettre d'en conserver une trace
papier et, s nécessaire, de latransmettre par télécopie ou par courrier a
votre CRIA.

Pour imprimer lefichier log
» Sélectionner, dans le menu Fichier, |’ option Imprimer...
» Modifier, si nécessaire, les parametres d'impression
» Cliquer sur OK
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VV VYVYV

Enregistrer le fichier log au format texte

L 'enregistrement du fichier log peut vous permettre d'en conserver une
trace magnétique et, si nécessaire, de latransmettre par courriel ou
disquette avotre CRIA.

Pour enregistrer lefichier log

Sélectionner, dans e menu Fichier, |’ option Enregistrer sous...
Sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer e fichier
Saisir le nom que vous souhaitez donner au fichier, par exemple:
Log01

Sélectionner, dans larubrique Type, I'option Fichiers textes (*.txt)
Cliquer sur Enregistrer

Cefichier peut étre ouvert, par exemple, par un logiciel de traitement de
texte.
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