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

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

Pour apprendre & utiliser le mod@emptabilité budgétaire et étre

guidé lors de son utilisation, 2 moyens vous SODpP@SES :

¢ Ce manuel

¢ Une aide en ligne que vous pouvez consulter lotsitiésation du
module Comptabilité budgétaire.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

1. Comment sont organisés le manuel et l'aide emgtie ?

2. Comment utiliser le manuel et l'aide en ligne par la mise en
ceuvre et I'apprentissage du module Comptabilité bugétaire ?

3. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne s de I'utilisation
du module Comptabilité budgétaire ?

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

Organisation du manuel du module Comptabilité budgétaire

Ce manuel a été concu afin de vous guider lora deise en ceuvre du
module Comptabilité budgétaire puis lors de solisation.
Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manueipmte 3 parties :

= Présentation |Cette partie vous permet de vous faire une
générale premiére idée de ce qu'est le module
Comptabilité budgétaire, 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 la versign
Windows du module Comptabilité budgétaire
(apprentissage des opérations de base).
=~ Guide Cette partie vous guide lors de I'utilisation du
d'utilisation module.
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Afin de faciliter sa lecture et son utilisations leonventions suivantes
sont utilisées dans le manuel ;

Convention Signification
de
présentation
O Ces symboles signalent les différents points d'une
[ section ou les différentes étapes d'une procédure
Point important ou opération a réaliser impératigam
> Action a exécuter
o Résultat de I'action
o Renvoi a l'aide en ligne du module Comptabilité
) budgétaire
. Enumération
> Report & une page du manuel.

Le manuel d&5FC Comptabilité Budgétaire est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF —Manuel utilisateur. Ce fichier
peut étre imprimé au moyen du logickadrobat Reader.
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Organisation de Il'aide en ligne

L'aide en ligne a été congue afin de vous guidsarde I'utilisation du
module Comptabilité budgétaire. Pour chaque fertitrmodule, vous
pouvez afficher untenétre d'aide contextuelle par exemple :

El pescri n de la Fenékre - 18] =l
Fubriques d'aide Dptions |

Fenétre principale de Comptabilité budgétaire

E]

*| A quoi sert cette fenétre ? i‘

fonctionnalités de Comptahkilité budgétaire.

B cue faire avant ?

“ous devez avoir 2 sélectionné 'tablis sement sur lequel vous souhaitez

travailler (le n® de 'établiszement est affiché dans la barre d'état, en bas &

gauche)
O} pescription de la fenétre

+ |'organisation de la fenétre principale de Comptakilité Budgétaire et les
opérations que vous pouvez y effectusr sont présentées en détail dans la
partie Prize en main du Manuel.

* Pour savoir ce gue permet de faive chacun des boutons de la ba
déplacer le poirteur au moyen de la souriz sur le bouton (la fonctionnalits
azzociée au bouton ='affiche dans une bulle d'aide et sur la barre d'état).

i points importants

* Pour chacune des fenétres de Comptahbilité budgétaire, vous pouvez

afficher une fenétre d'aide contextuelle. Pour afficher cette fenétre, vous

devez cliguer sur le bouton Alde (=1l existe) ou taper sur latouche F1

Le Sommaire de I'side en ligne peut &tre affiché & partir du bouton

Rubrigues d'aide de |a fenétre d'aide ou de 'option Rubriques d'aide du

menu Aide. Indépendamment de aide contextuelle, vous pouver ainsi

accéder en permanence & la fendtre d'aide que vous souhatez consutter

(lexigque, fenétre d'aide d'une option de Comptakilité budgétaire, procédure

de Comptabilté budgétaire)

Selon le niveau d'avancement de votre comptabilté et les accés gui vous

ont &té autarizés par 'administrateur de GFC, certaines options ou certains

boutons de commande sont insctits (= sont affichés en grizé).

r oui vous a été alloud par Madministrateur de GFC

rtaines options ou certaines opérations peuvent ne

pas &tre accessibles (par exemple, le dépassement des crédits dizponibles
des chapitres). Dans le cas ol le profil d'utilization ne serait pas adapté &
wotre situstion, vous devez contacter I'administratewr de GFC dans votre
établizzement afin qu'il puizze &largir ou restreindre vos droits.
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Une fenétre d'aide contextuelle peut comportenjiash sections :

Section Contenu
Indique ce que permet de faire la fenétre

Signale les opérations a réaliser au préalable

Décrit les différents éléments de la fenétre (qums, bouton
de commandes...)

Présente les points importants a connaitre poliseuti
efficacement la fenétre

Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvezdpres

OEGCoE

A partir d'une fenétre d'aide contextuelle, vousveaz :
m  Consulter des définitions du lexique

m Afficher une procédure a suivre

m  Accéder au Sommaire de l'aide

B Consulter des définitions du lexique

Dans les fenétres d'aide, en cliquant sur les moexpressions

du module Comptabilité budgétaire, par exemple :

E Deszcnption de la fenélie [_ (O] x|

Rubriques d'aide Erecedent Dptions

Fenétre principale de Comptabilité budgétaire

O -JEIN B -

EI A quoi sert cette fenétre 7 ﬂ

Elle permet d'accéder, & partir des menus et de la barre d'outilz|
fonctionnaltés de Comptahilité budgétaire.

Que faire avant 2

Barre d"outils
La barre d'outilz est placée sous |a barre des menus de Comptabilté Budgétaire. Elle
permet un accés direct (par ofic) & des fonctionnaltés de Comptabilté Budgétaire.

Pour savoir ce gue permet de faire chacun des boutons de la barre d'outils, déplacer
le pointeur, au moyven de la souris, sur le bouton (une bulle d'side affiche |a
fonctionnaltd associée au bhouton).

(%2




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

B Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a swntesginalées par le
symboleﬁl. En cliguant sur le texte souligné en trait pleims
pourrez afficher la procédure a suivre, par exemple

Description de la fenétre

Rubriques d'aide Erezedent DOptions

Fenétre principale de Comptabilité budgétaire

O -JEIf B -

El A quoi gert cette fenétre 7 ﬂ

fonctionnalités de Comptabilitd budgstaire,
ﬂ Que faire avant 7

Wous devez avair 2l sélectionné 'établiszeme uel wous souhatez
trawvailler (e n® de I'Stablizzement est affiché en bas azhuche
E Procédures de Comptabilité budgétaire

Rubriques d'aide Erezedent Optionz

3] Sélectionner un établissement

¥ Sélectionner, danz le menu Comptabilité Budgétaire, I'option Sélectionner un
établissement...

¥ Sélectionner I'établizsement souhaité dans la liste des établissements disponibles
¥ Cliguer sur OK
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B Accéder au Sommaire de I'aide

L'option Rubriques d'aide du menuAide et le boutorRubriques
d'aide des fenétres d'aide vous permettent d'afficheohemaire de
l'aide :

4

Sommaire llnde:-: ] Fechercher

Cliquez zur une rubrique, puiz sur Afficher. Ou cliquez sur un autre onglet, tel

que [ndex.

. » g ——

@ Démarrage
@ Références
@ FParamétres
@ Budget

@ Dépenges
@ Recettes

@ R &imputations
@ Reets

@ Ewtaurne

@ Transfert

@ Sélection avancée

Afficher | Irprimer. .. Annuler

Le sommaire de I'aide vous permet d'accéder diremie:
¢ Aux définitions du lexique

¢ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures du module Comptabilité budgétaire.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aideyakdment fourni dans
le fichier CBud.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du
logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le mehide -
Documentation PDF -Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutdt qu'a partir'delé en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2. Comment vutiliser le manuel et I'aide en ligne
pour la mise en ceuvre et l'apprentissage du
module Comptabilité budgétaire ?

Cette section présente le moyen & utiliser a cleades étapes de la

mise en ceuvre du moduBmmptabilité budgétaire et de son

apprentissage :

Q Prise de connaissance du module Comptabilité budgéte

Q Installation du module Comptabilité budgétaire surle micro-
ordinateur

Q Apprentissage de la manipulation du module Comptaltiié
budgétaire.

U Prise de connaissance du module Comptabhilité budgétaire

Une lecture attentive de Rrésentation général¢ £ Présentation
vous permet de vous faire une premiére idée générale
gu'est le module Comptabilité budgétaire :
¢ A quoi sert le module Comptabilité budgétaire
¢ Les échanges de données entre le module
Comptabilité budgétaire et son environnement
¢ Les particularités d'utilisation du module
Comptabilité budgétaire
¢ L'organisation des menus du module
Comptabilité budgétaire.

O Installation du module Comptabilité budgétaire sur le micro-ordinateur

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

vous a la notice d'installation. d'installation
de GFC-
Comptabilité

budgétaire.
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U Apprentissage de la manipulation du module Comptabilité budgétaire

L'application GFC respecte les standards Prise en main
d'utilisation des logiciels sous Windows
(fenétres, listes déroulantes...) et son
apprentissage s'en trouve donc facilité.
Pour apprendre les opérations de base qui
peuvent étre réalisées avec le module
Comptabilité budgétaire, nous vous conseillons
de suivre I&Prise en mainproposée dans ce
manuel.
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3.

Comment utiliser le manuel et I'nide en ligne
lors de I'vtilisation du module Comptabilité
budgétaire?

Cette section présente les moyens a utiliser poaigéidé lors de
I'utilisation du module Comptabilité budgétaire :

a

(MmN

Pour connaitre le déroulement des opérations a réaér avec le
module Comptabilité budgétaire

Pour étre guidé lors des opérations réalisées sune fenétre
Pour étre guidé dans I'exécution d'une procédure

Pour connaitre la signification d'un terme.

Pour connaitre le déroulement des opérations @ réaliser avec le module
Comptabilité budgétaire

Selon ce que vous souhaitez faire, reportez-vous

a la section correspondante :

@ . .
¢ Utilisation du logiciel Prise en main
= . .
¢ Opérations de gestion G‘wq.e .
d'utilisation
Pour localiser une opération particuliére : Sommaire

consulter IsSommaire de ce manuel.

Indépendamment du guidage assuré parle | ? Fenétres
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous d'aide
guident lors des opérations que vous réalisez |sur

les fenétres du module Comptabilité budgétaire.
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Lorsque vous vous posez une question sur u
fenétre du module Comptabilité budgétaire :
saisir pour telle rubrique ?, a quoi sert ce

bouton ?, pourguoi ne puis-je pas réaliser telle

opération ?..., nous vous conseillons d'affiche
fenétre d'aide contextuelle afin de consulter le
informations fournies.

A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :
¢ Consulter la définition des termes utilisés

¢ Afficher une procédure a suiv(ﬁl)

O Pour étre guidé dans I'exécution d'une procédure

Lorsque vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :
» Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le nom
la procédure signalée par le symbﬁla
Ou
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner l'option
Rubriques d'aide du menuAide
» Cliguer 2 fois suProcédures
» Rechercher le nom d'une procédure et
cliquer 2 fois dessus
» Suivre les instructions

e

Y

rla
S

de

U Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre

Fenétres
d'aide

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nom de la

procédure.

Fenétres
d'aide

Sommaire de
['aide

Procédures



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

Q Pour connditre la signification d'un terme

Lorsque vous souhaitez connaitre la signification

d'un terme ou d'une expression utilisé dans le

module Comptabilité budgétaire : Fenétres
» Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le terme d'aide

Ou
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner l'option
Rubriques d'aide du menuAide
» Cliquer 2 fois sut.exique Sommaire de
l'aide

» Cliquer sur le terme ou l'expression Lexique

Pour toute information réglementaire, il est colfiseie se reporter &
la liste des sites suivants :

» Acceés a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adresstrIr.cndp.fr/

» Acceés a la consultation en ligne du B.O. :
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm

» Acces au site du MENESR :
http://www.education.gouv.fr/index.php

* Acces al'intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

» Acces au site de LEGIFRANCE :
http://www.legifrance.org
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Présentation générale

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

moduleComptabilité budgétaire. Elle présente les points suivants :

1. A quoi sert le module Comptabilité budgétaire ?

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

3. Les particularités d'utilisation du module Comptbilité
budgétaire

4. L'organisation des menus du module Comptabilitbudgétaire.

La validité des informations fournies dans ce managespond a la
version 15.1 du modul€omptabilité budgétaire (Décembre 2014).

1. A quoi sert le module Comptabilité budgétaire ?

Cette section présente les différentes opératinas/qus pouvez

réaliser avec le modufeomptabilité budgétaire et leurs principales

caractéristiques :

1.1. Gestion du budget initial

1.2. Gestion de 'EPA

1.3. Gestion des DBM

1.4. Gestion des dépenses

1.5. Gestion des recettes

1.6. Gestion des mémoires

1.7. Gestion des réimputations

1.8. Transfert des propositions d'écritures automatjues vers le
module Comptabilité Générale

1.9. Gestion des rejets

1.10. Gestion de la période d'inventaire.

Lors de la mise en ceuvre de la gestion budgétaiketie
établissement, pour étre guidé dans I'exécutiared@pérations, vous
pourrez vous référer dauide d'utilisation de ce manuel et a I'aide en
ligne.
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1.1.

Gestion du hudget

Le budget permet de prendre en compte les ouvertigrerédits et les
prévisions de recettes par service. Tant qu'ungeéda budget n’est pas
disponible, les opérations d'exécution du budggtewent pas étre
démarrées, gestion des dépenses, gestion degsecett

La nomenclature budgétaire de I'établissementétstrdinée lors de
I'élaboration du budget puis lors de la saisieRiBb1.

Il existe 2 étapes du budget :

¢ Le Budgeprovisoire:
si vous ne disposez pas, en début d'exercice, diyebuoté par le
Conseil d'administration de I'établissement et pigcpar les
Autorités de contrdle, vous devez saisir un buggetisoire dans le
modulePréparation budgétaire.

¢ . Ce budget s'établit a partir du budget de l'aqgméeédente.
Lorsque le budget sera voté et accepté, la saideidget exécutoire
consistera alors en une mise a jour du budget givei

¢ Le Budgetxécutoire:
il correspond au budget qui a été voté par le Gbd'seiministration
de I'établissement et accepté par les Autoritéodedle. S'il est
disponible en début d'exercice, vous devez lergdirgictement dans
le modulePréparation budgétaire.

La seule possibilitéffertepar le module Comptabilité budgétaire pour
I'établissement du budget :
¢ Réception du budget saisi dans le module Prépardtialgétaire

¢ L'étape du budget provisoire est facultative. Sisvdisposez, en
début d'exercice, du budget accepté par les Aég®de contréle,
Vous pouvez passer directement a I'étape du bedgeutoire

Des que vous disposez d’une étape du budget, \emez dransférer le
budget de la Préparation budgétaire vers le mddataptabilité
généraleafin que I'agent comptable puisse suivre les tgédi niveau
des services.
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Les modifications éventuelles & apporter au budgétutoire
s'effectueront par la saisie de Décisions Budg&ditodificatives et
des Décisions de I'ordonnateur (Modifications dddpet)
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[ Documents relatifs au budget

1.2.

Le module Comptabilité budgétaire vous permet d'imer divers

documents relatifs au budget :

¢ Lettre a destination de I'agent comptable

¢ Liste du budget liste des ouvertures de crédits et des prévigiens
recettes saisies au budget

¢ Etats du budget état des ouvertures de crédits et état des ppégisi
de recettes

¢ Historiques du budgethistorique des ouvertures de crédits et

historique des prévisions de recettes

Equilibre budgétaire

Etat des modifications apportées au budget

Suivi du service de restauration et d’hébergement

Calcul détaillé du SRH

Evolution des recettes

Variation du crédit nourriture

* & & & o o

Outre ces documents, vous pouvez egalement imprarieut moment,
la liste des différentes références (services, dmsaactivités, plan
comptable).

Gestion de I’EPA

G.F.C. integre la prise en compte du décret n°Bg8Bldu 27/08/2004
(article 5-11) du suivi de Etat Prévisionnel deé\chats. Le Chef
d’établissement peut se passer dans certains dasderd du conseil
d’administration pour signer des marchés

Les marchés doivent étre codifiés selon une noraturel propre a
chaque établissement afin de pouvoir comptabilesedépenses
correspondantes, les comparer a un état prévidipone s'assurer que
le montant-seuil n'est pas dépassé, et produifetanRécapitulatif des
marchés pour I'exercice suivant.
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L'état prévisionnel est élaboré avec le budget dansodule
Préparation Budgétaire. Mais il peut étre modifié dans le module
Comptabilité budgétaire.

Chaque établissement peut choisir, dans le mdeidparation
budgétaire, de suivre ou de ne pas suivre la Commande PubliCrie
choix n’est pas modifiable dans le modGlemptabilité budgétaire.

La gestion de 'EPAe décompose en une phase de prévision (8 5 du
Guide d'utilisation) et une phase d’affectation aépenses (8§ 8 du
Guide d'utilisation).

Terminologie

La gestion de 'EPA dans G.F.C. a été élaboréeuaules termes

suivants :

¢ Rubrigue de marché :
Les rubriques de marchés sont définies pour chéissement.
Elles sont créées par I'ordonnateur et figurentméte de ligne de
I'Etat Prévisionnel.

¢ Catégorie :
Les catégories identifient les familles de rubrgjdéfinies par le
décret. Elles ne sont pas modifiables. Elles somtcanbre de trois :
Fournitures, Travaux et Services

¢ Procédure d’achats ou procédure :
Les procédures d’achat désignent les différentsstyfe souscription
des marchés. Elles figurent en entéte de colontié& e
Prévisionnel. Comme les catégories, elles sonhigéfipar le décret
et ne sont pas madifiables. Outre les procéduigshdt prédéfinies,
il est possible d’en créer.

Liste des procédures d’achat prédéfinies :

MAPA + PA
MAPA + PF
MAPFO
MAPNF
Group. cde
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¢ Nomenclature des marches :
Les nomenclatures des marchés désignent le coupdesgelbriques
de marchés et des procédures d’achats. Elles gécifigues a
chaque établissement.

¢ Prévisions de marchés :
Ce sont les données chiffrées qui figurent suatBrévisionnel.

¢ Etat Prévisionnel des Achats :
Cet état restitue les montants prévus des marchésspivre les
dépenses nettes engagées, liquidées, mandatées.

+ Etat Récapitulatif des Marchés:
Cet état restitue les montants nets de toute€jgsnses effectuées
pour suivre la réalisation de la Commande Publigtiggermettre
I'élaboration de I'Etat Prévisionnel de I'exercisgivant.

¢ Montant total des marchés :
Il s’agit du montant total qui apparait sur I'ERécapitulatif des
Marchés pour toutes les dépenses y compris callesuivies au
titre de 'EPA.

¢ Réaffectation de marché :
Procédure permettant de modifier I'affectation deehé d’'une
dépense mandatée.

Fonctionnalités de la Commande publique en Comptabilité budgétaire

¢ Sélection ou non sélection du suivi de la Commandéique

Le suivi ou non de la Commande publique corresandhoix
déterminé dans le module Préparation budgetaestetffiché dans
G.F.C.— Comptabilité budgétaire — medParametres — Etablissement
— ongletAutres.

Cette option ne peut étre modifiée.

¢ Implantation des fonctionnalités de la Commanddigub

Si le suivi de la Commande publique est cochémiesus suivants sont
visibles :
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Menu Comptabilité budgétaire, sous-menirRéférencesoption
Rubriques de marchés...

MenuComptabilité budgétaire, sous-meniRéférencesoption
Procédures d'achat...

MenuComptabilité budgétaire, sous-menBudget, option
Commande Publique (EPA)

MenuComptabilité budgétaire, sous-menBudget, option
Commande Publique (EPA) — Saisie...

MenuComptabilité budgétaire, sous-menBudget, option
Commande Publique (EPA)-Validation...
MenuComptabilité budgétaire, sous-menBudget, option
Commande Publique (EPA)-Documents...
MenuComptabilité budgétaire, sous-meniDépensesoption
Réaffectations de marchés...

Si le suivi de la Commande publique est décoch&manus sont
invisibles.

Pour la gestion la Commande publique, on distipgusieurs étapes :

o L’état prévisionnel réceptionné de la Préparatioddétaire,
constitue uneersion en préparation.

o lavalidation de la version en préparation va pémaeon
utilisation en dépenses, elle constitugdasion en cours
numeérotée.

0 Les modifications apportées a I'état prévisionuetsion en
cours, vont constituer une nouvelle version en gnatmon
gu’il faudra valider pour étre utilisable en dépesid.a
version en cours devient tmstorique.

Lavalidation concerne la version en préparation :
La version en préparation devient la version eng;alle
prend le numéro de version suivant.
La version en cours passe en historique.
Il N’y a plus de version en préparation.

Une impression de I'état prévisionnel est posdilgluis chacun des
3 niveaux.
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Les anciennes versions peuvent étre consultéégditées jusqu’a
la fin de I'exercice.
¢ Accessibilité aux fonctionnalités de la Commandaigue
Le tableau suivant résume les possibilités qui wauns offertes pour
I'élaboration ou le suivi de 'EPA, en fonction tye de budget, hors
toute situation de restriction de profil :
Lignes de menus
... Références — Budget — Dépenses Dépenses —
Rubriques de 9 Réaffectations
Statut . .| Commande .
marchés...Procé Publique (EPA) de marchés
dures d’'achat q
Non visible : Si Si Si
I'établissement | I'établissement I'établissement
ne suit pas la ne suit pas la ne suit pas la
commande commande commande
publique publique
L’établissement suit la commande publique :
Non S'’il n'existe pas
accessible : de version validés

de 'EPA, sauf
« Fournisseurs »

Accessible en
mise a jour :

Si le budget est
réceptionné de Ig
Préparation

budgétaire

Si le budget est
réceptionné de I3
Préparation

budgétaire

[0  Documents relatifs a ’EPA

Le module Comptabilité budgétaire vous permet dimer divers
documents relatifs a la Commande publique:
¢ Liste des rubriques de marchés

> & o

Etat Prévisionnel des Achats
Tableau comparatif de I'Etat Prévisionnel des Ashat
Récapitulatif des marchés, dont une extraction péetfaite dans

un format récupérable sous un tableur

* & & o

Ventilation des dépenses
Liste des affectations de dépenses a la nomeneldes marchés
Liste des liquidations

Liste des mandats avec les affectations de marchés
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+ Liste des reversements avec les affectations deh@sir
1.3. Gestion des DBM

Lorsque le budget eskécutoirg toute modification a apporter au budget
s'opere au moyen de Décisions Budgétaires Modifesiet de Décisions
de l'ordonnateur.

Cette section présente successivement :
O Les catégories de Modifications du budget
Q Les types d'opération de DBM

U Les 4 catégories de Modifications du budget

On distingue 4 catégories de Modifications du buidge

¢ Les Décisions de I'ordonnateupour information du Conseil
d'administration

¢ Les DBM pour Info pour information du Conseil d'administration
(Niveau 2)

¢ Les DBM pour Vote soumises au vote du Conseil d'administration
et a I'approbation des Autorités de contréle (Niv8a

¢ Les Inscriptions d'office

Dans le module Comptabilité budgétaire, les déossite I'ordonnateur,
les DBM pour Info et les DBM pour Vote sont numéex
séquentiellement sur I'exercice, indépendammeltdudecatégorie mais
les inscriptions d'office ne sont pas numérotées.

B Décisions de I'ordonnateur

Les Décisions de I'ordonnateur sont produites 'sitidtive de
l'ordonnateur. Elles deviennent exécutoires desllgs'sont validées.
Elles ne sont remises au Conseil d'administrati@ue Autorités de
contrdle que pour information. Pour le Conseil diadstration, la
Décision de I'ordonnateur est imprimée apres saatidn.

Le traitement d'une Décision de I'ordonnateur corgples étapes
suivantes :
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¢ Saisie des opérations de la Décision de I'ordonumate

¢ Validation de la Décision de I'ordonnateur. Lors dlette opération,
la lettre a destination de I'agent comptable egirimée.

¢ Impression de la Décision de I'ordonnateur pouClenseil

d'administration Lorsque plusieurs Décisions de I'ordonnateur sont

en attente d'édition, elles sont regroupées smélme document.

¢ Transfert du budget vers le module Comptabilitéégéle. Le
transfert du budget pour les Décisions de I'ord¢gunan‘est pas
nécessaire étant donné que cette catégorie deioadidifis du
budget concerne un virement dans le service etaufie donc pas
le montant du service.

Pour étre guidé lors du traitement d'une Décismhiatdonnateur,
reportez-vous aahapitre 6 du Guide d'utilisation.

B DBM Info (Niveau 2)

¢ Les DBM avec modification du montant du servicedhli 2).

Les DBM pour information sont produites sur l'iattve de
l'ordonnateur. Elles deviennent exécutoires desdlgs'sont validées.
Elles ne sont remises au Conseil d'administrati@ue Autorités de
contréle que pour information. Pour le Conseil diadstration, la
DBM est imprimée aprés sa validation et pour letoAtés de controle,
la DBM pour information sera mentionnée sur la peone DBM pour
vote qui sera imprimée.

Le traitement d'une DBM pour information compodse étapes

suivantes :

¢ Saisie des opérations de la DBM

¢ Validation de la DBM. Lors de cette opération, éétie a
destination de I'agent comptable est imprimée.

¢ Impression de la DBM pour le Conseil d'administatiLorsque
plusieurs DBM pour information sont en attente itiéd, ces
différentes DBM sont regroupées sur le méme doctimen

¢ Transfert du budget vers le module Comptabilitégeie
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Pendant I'exercice, si le budgetécutoirea été réceptionné du module
Préparation budgétaire et que le document B4blidget principal) ou
B3.1.1 (budget annexe) a été produit, une aidesaitée de la DBM de
type 22, Constatations des produits scolaires, geatimprimée (8
4.5.7.4)).

Pour étre guidé lors du traitement d'une DBM patormation du
Conseil d'administration, reportez-vousdapitre 6 du Guide
d'utilisation.

B DBM Vote (Niveau 3)

Une DBM de niveau 3 suit le méme cheminement @lebloration du
budget, vote du Conseil d'administration puis apation des Autorités
de contrble. Elle est automatiquement validée parldssaisie du
résultat des Autorités de contréle si les Autor@gsdonné leur accord.
Si les Autorités ont donné un accord partiel, [dVMD&evra étre validée
apres modification de la saisie afin gu’elle seig@utoire.

Pour I'édition des DBM pour vote, la question iigkag la saisie du
fonds de roulements est posée tout de suite awgméparation de
I'édition.

Le traitement de base d'une DBM de niv8auomporte les étapes
suivantes :
Saisie des opérations de la DBM
Mise a jour, si nécessaire, du fonds de roulement
Impression de la DBM pour le Conseil d'administati
Saisie du résultat du Conseil d'administration
Impression de la DBM pour les Autorités de controle
Saisie du résultat des Autorités de contrdle
Lors de cette opération, la lettre a destinatioliadgnt comptable
est imprimée si le résultat est Accord.
¢ Validation de la DBM.
Lors de cette opération réservée en cas d’'accaotiglpéa lettre a
destination de I'agent comptable est imprimée.
¢ Transfert du budget vers le module Comptabilitéégéie.

* & & & o o
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Lors du traitement d'une DBM, si des modificatignat demandées par
le Conseil d'administration et/ou les Autoritéscdetrole, les

opérations de la DBM peuvent étre modifiées.

Pour étre guidé lors du traitement d'une DBM soarais vote du
Conseil d'administration et a I'approbation desofités de contréle,
reportez-vous aahapitre 7 du Guide d'utilisation.

B Inscription d'office, opérations de niveau 2 ou 3

Une inscription d'office est imposée a I'établissetipas une autorité
extérieure, en général, dépense imposée par let PESE peut
concerner n'importe quel type d'opération, de nixea ou 3.

Une inscription d'office se traite comme une DBMipmformation :
¢ Saisie des opérations de la DBM.
La rubriquel. Office doit étre cochée.
¢ Validation de la DBM.
Lors de cette opération, la lettre a destinatiobiadgnt comptable
est imprimée.
¢ Impression de la DBM pour le Conseil d'adminisiati
¢ Transfert du budget vers le module Comptabilitéégeie.

Pour étre guidé lors du traitement d'une inscriptioffice, reportez-
vous awchapitre 6 du Guide d'utilisation.

O Les types d'opération de DBM

Le tableau suivant présente la liste des typesditipn modifications
du budget :

Niveau Types d'opération Libellé des colonnes sur
X les états du budget
Opérations sans modification du montant du service
Décision de I'ordonnateur Décision de I'ordonnateu
Niveau 2 : DBM avec modification du montant du service
21 Ressources spécifiques DBM 21-22

22 Constatations produits scolaires
291 Dotation aux amortissements DBM 291-292-293
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Niveau 3 :

neutralisés
292 Dotation aux amortissements réels
293 Diminution stocks, matiéres

premiéres et autres

approvisionnements

DBM soumises au vote du Conseil d'administratioa l&vis des

autorités de controle
31 Virement entre services DBM 31
32 Prélevement sur fonds de roulement DBM 32
33 Ressources non spécifiques DBM 33

391 Provisions pour risques, charges etDBM 391-392-393
dépréciations

392 Eléments actifs cédés

393 Production immobilisée
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Une DBM peut comporter plusieurs opérations deéane catégorie :
niveau 2 ou niveau 3.

[ Documents relatifs aux DBM

Le moduleComptabilité budgétaire vous permet d'imprimer divers
documents relatifs aux DBM et Décisions de |'ordatenir :

¢

¢
¢
¢

Liste des opérations de DBM et Décisions de I'ordaaur saisies,
document de travail.

Décisions de I'ordonnateur pour information du Ceihs
d'administration.

DBM pour information du Conseil d'administratiori€pes B9 et
B10). Constitution avec le budget de la piéce Nftampte
financier de I'exercice.

DBM pour vote du Conseil d'administration (piecéses B10).
DBM pour avis des Autorités de contréle (pieceeBB10,).
Constitution avec le budget de la piece N°1 du derfipancier de
I'exercice.

Inscriptions d'office.

Lettre & destination de I'agent comptable.

Historique des modifications du budget de I'exezcic

Les documents du budget sont également mis a jiiter & la saisie d'une
DBM, notamment :

¢

¢

Les lignes générées par les DBM figurent dansiistiques du
budget

Les montants des opérations des DBM figurent suétats du
budget.
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1.4.  Gestion des dépenses

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsotépenses dans le
module Comptabilité budgétaire. Les étapes optidesmeont
représentées sur fond gris.

Saisir les Fournisseurs

v

Gérer les approvisionne ment

v

Engager les dépenses

()

h 4 h 4

Liquider les dépenses, avec ou sans engage meflmeta

Gérer les DAO

v v

Préparer les mandats puis imprimer les mandatsbairdereau journal

v

Opérer les reversements

v

Imprimer les documents relatifs aux dépevllses

v v

Transférer les propositions décritures auto magquees le module
Comptabilité générale
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Q

Fournisseurs

Le fichier des fournisseurs est commun a toustkasiésements gérés
dans le module Comptabilité budgétaire mais coreppxiur chaque
fournisseur, certaines informations spécifiquebaqgoe établissement
qui l'utilise : référence de I'établissement cteefolrnisseur, cumul des
opérations réalisées.

Les fournisseurs peuvent étre créés et mis a jodemarrage de la
gestion des dépenses mais également lors de ke dassdépenses
(approvisionnements, engagements ou liquidations).

Approvisionnements

Si vous souhaitez gérer vos approvisionnementsay@mdu module

Comptabilité budgétaire, vous devez, au préalable :

¢ Saisir les paramétres des approvisionnements enmoent les
séries.
Un approvisionnement est toujours associé asére qui détermine
un type d'approvisionnements : approvisionnemantgssou non
d'engagements, liste des services autorisés, aiggst.

¢ Saisir la liste desrticles qui feront I'objet d'approvisionnements.
Les articles peuvent également étre créés lora daisie des
approvisionnements ; dans ce cas, vous pouvezict@sregistrer
ou non l'article dans le fichier des articles.

Lors du basculement, les articles et les sérid'exiercice antérieur sont

récupérés dans le nouvel exercice.

Le module Comptabilité budgétaire permet de sdiffiérents types

d'approvisionnements correspondant a des actesstiergdistincts :

¢ Saisie d'un approvisionnement avec engagemenineddo
commande :
ce type d'approvisionnement génere un engagemengtable et un
engagement juridique (bon de commande)

¢ Saisie d'un approvisionnement avec engagementsaasbon de
commande :
ce type d'approvisionnement ne génére qu'un engageromptable
(impression de la fiche d'approvisionnement)
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¢ Saisie d'un approvisionnement sans engagemeneetienputation
¢ Saisie d'un approvisionnement sans engagemenhsgtisgutation
(opérations particulieres).

Aprés leur impression, les approvisionnements daigge validés.
Lors de cette validation, si la série de l'appriovisement est du type
Avec engagementengagement est automatiquement généré. Cet
engagement peut, si nécessaire, étre modifié quisup Ces
opérations n'ont aucun impact sur le bon de commaridinal.

En fin d'exercice et tant que le nouveau budgst pas actif, des
approvisionnements anticipépeuvent étre saisis. lls permettent
d'effectuer des commandes pour lesquelles la $@radoit intervenir en
tout début d'année (nourriture, fuel...). lls peu@&ne saisis a partir du
15 décembre et tous les approvisionnements spisis & 31 décembre
sont automatiquement anticipés. Ces approvisionnenme peuvent pas
étre affectés a une opération particuliére etoitd sbligatoirement avec
bon de commande, la fiche d'approvisionnement pastmprimée. Ces
approvisionnements ne genérent pas d'engagement'elegrcice en
cours, pas de contrdle du dépassement de crgadisat'affectation du
chiffre d'affaires des fournisseurs; ils seromsfarés vers le nouvel
exercice dans lequel ils seront traités, validatesmgagement.

La réception des approvisionnements anticipés damsuvel exercice
est proposée.
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U Engagement des dépenses

L'engagement comptable précéde I'engagement jugdiprécede la
phase de liquidation qui constate I'obligation eswm tiers, par
exemple, au moyen d'un bon de commande.

La phase d'engagement des dépensdaastativedans GFC. Vous
pouvez saisir directement la liquidation des dépgens

Pour les engagements créés automatiqguement agestir
approvisionnements, seuls le montant, la référenleeventilation en
domaine et activité peuvent étre modifiés.

O Liquidation des dépenses

La liquidation permet de prendre en charge le mardaine dépense
des lors que :

e s 7

¢ Le montant de la dépense a été arrété, facturanfeyrar le
fournisseur.

Le module Comptabilité budgétaire distingue :

¢ Les liquidations internes

¢ Les liquidations générées a partir des DépensesitAva
Ordonnancement de I'Agent comptable et du Régisseur

Seules les liquidations internes peuvent étreesaitine liquidation
interne peut étre avec ou sans engagement préalable

Les liguidations internes peuvent étre modifiéesugprimées.

Les liguidations générées a partir des DAO comptabt des DAO
régisseurs ne peuvent étre ni modifiées ni supgdmé

O Dépenses Avant Ordonnancement

Les Dépenses Avant Ordonnancement sont saisies :
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¢ Dans le module Comptabilité générale : Diverseseaéps et
Menues dépenses
¢ Dans le module Régie : Dépenses régisseurs.

Ces DAO sont ensuite transférées par I'agent cdotepta le régisseur.
Elles doivent étre réceptionnées dans le modulepEainiité budgétaire
puis mises a jour afin que les pieces justificatite mandatement
puissent étre établies. Les DAO régisseur peuventéjetées par
l'ordonnateur deés leur réception.
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Le schéma suivant résume les étapes de la gessoDAO dans le

module Comptabilité budgétaire. Les étapes optibemeont
représentées sur fond gris.

DAO Agent comptable

DAO Régisseur

Réceptionner les Réceptionner les
Diverses dépensedlenues dépenses

v

v

Réceptionner les Dépenses Régiss

Mettre a jour et valider les DAO

v

< —

v

Consulter les liquidations générées automatiquement

v

Imprimer

les bordereaux des DAO

<« |

v

Préparer les

mandats puis imprimer les mandatsheirdereau journal

v

< —

v

eur

Opérer les re

verseme

v

v

v

Imprimer les documents relatifs aux dépenses

Transférer les propositions d'écritu
automatiques vers le module
Comptabilité générale

es

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le tgpeudget, budget
principal ou budget annexe.
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O Préparation des mandats puis impression des mandats et du hordereau
journal

Les dépenses peuvent étre mandatées des qu'dlie diquidées. Les
références bancaires du fournisseur ou du tiekgedbimpérativement
avoir été renseignées. Le mandatement s'opereqaes les
liquidations en attente.

Dans le module Comptabilité budgétaire, le mandaters'effectue en

2 temps:

¢ Préparation des mandats : sélection des liquidatidiune période
donnée

¢ Impression des mandats et du bordereau journahtsdats émis.

Lorsque des mandats sont imprimés, ils sont intéauéprochain
transfert des propositions d'écritures automatigees le module
Comptabilité générale.

U Reversement

Un reversement peut étre saisecou sansmandat préalable :

¢+ Le reversemerdvecmandat préalable peut étre utilisé dans le cas
ou le fournisseur qui a été sélectionné lors diglaidation n'est pas
le bon.

¢ La saisie de reversemers#@nsmandat préalable n'est possible que
pour les variations de stock ou les rabais, remedasstournes.
Pour les variations de stock, sont autorisés legises de
fonctionnement avec stock, le domaine « VSTOC&s>adtivités de
racine « 0OAUGM », les comptes d'atténuation utllipéur les
opérations d’augmentation de stocks achats (ra6B@).Pour les
rabais, remises et ristournes sont autorises legses de
fonctionnement avec stock et les comptes de raigaigses et
ristournes (609, 619 et 629)

Outre sa saisie, un reversement donne lieu a Bisswn d'un ordre de

reversement et d'un bordereau des ordres de revense



44 Présentation Générale E

Lorsque des ordres de reversement sont imprimgsyrdees seront
intégrés au prochain transfert des propositiongitlées automatiques
vers le module Comptabilité générale.
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[ Documents relatifs aux dépenses

Lors de la gestion des dépenses, le module Conlipdhidgétaire
vous permet d'imprimer divers documents relatifs dépenses.

Q Documents de travail

Liste et fiche des fournisseurs

Liste des articles

Liste des approvisionnements en attente

Liste des approvisionnements anticipés en courgckption
Liste des engagements en attente de liquidation

Liste des liguidations en attente de mandatement

Liste des Dépenses Avant Ordonnancement

Liste des Dépenses Avant Ordonnancement régissgitées
Liste des mandats émis

Liste des reversements en attente d'impression

Cumul des opérations par compte de dépenses
Opérations globales ou historiques des opératiarsf@urnisseur.

L 2R JER JEE B R R JNE JNE JNE R R 2

O Documents

¢ Documents des approvisionnements : fiches d'apgitcouiement et
bons de commande.

O Documents "Compte financier"

¢ Bordereaux des Dépenses Avant Ordonnancement (lglelépenses
et Dépenses Régisseur)

¢ Mandats et bordereau des mandats émis

¢ Ordres de reversement et leur bordereau.
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Q Situation périodique & remettre @ I'ordonnateur

¢ Situation des dépenses engagées, par serviceigparbudgétaire,
par domaine, par activité.

O Document & imprimer en fin d'exercice

¢ Feuillets budgétaires : historique des mandatsigbhque des
reversements.
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1.5. Gestion des recettes

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsoredettes internes
et des recettes externes dans le module Compéamilidgétaire. Les
étapes optionnelles sont représentées sur fond gris

Recettes internes Recettes externes

Saisir la liquidation des recettes Réceptionner les recettes

v

Traiter et valider les recettes

v

Imprimer les ordres de recettes et leur bordereau

v

Saisir la réduction des recettes

v

Imprimer les ordres de réduction dg | Imprimer les ordres de réduction ge
recettes et leur bordereau recettes et leur bordereau

v .

Imprimer les autres documents relatifs aux recéstegtion, cumul, historique

v

Transférer les propositions d'écritures automasigrees le module Comptabilité
générale




48 Présentation Générale E

O Recettes internes

Une annulation ou une réduction de recette peatsgiisieavecousans

ordre de recette préalable :

¢ Lorsqu'un ordre de recette a été émis pour un nidrsapérieur a
la recette réellement constatée, par exemple, [@suproduits
scolaires, I'ordre peut étre réduit.

¢ La saisie de réductions de recetsasisordre de recette préalable
n'est possible que pour les variations de stoclesuabais, remises
et ristournes. Pour les variations de stock soribases les services
de fonctionnement avec stock, le domaine « VECQUHS activités
de racine « ODIMI », les comptes utilisés pourdpérations de
diminution de stocks ventes (racine 713). Pourdésis, remises et
ristournes sont autorisés les services de foncéarent avec stock et
les comptes de rabais, remises et ristournes (709)

1 Recettes externes

Les recettes externes sont les factures et lessasaisis dans
I'application Progré. Ce traitement concerne le€€GR ou
groupements de service, gérés en tant que Budgekxamar un EPLE.

Leur réception permet leur prise en compte en Cahilge budgétaire
sous la forme de recettes ou de réductions deescetins possibilité
de rejet de la part de I'ordonnateur, puis leundfert vers le module
Comptabilité générale.

Dans ce module, le comptable informera Progré’accéptation ou le
rejet de ces recettes externes, le comptable potejater un ordre de
recette d’origine recette externe.

Les écritures automatiques correspondantes valigéenettront la
génération de créances d’origine recette externe.

[ Documents relatifs aux recettes

Lors de la gestion des recettes, le module Conijtéabudgétaire vous
permet d'imprimer divers documents relatifs auettes.
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U Documents de travail

Liste des recettes en attente d'impression

Liste des réductions de recettes en attente d'issjpe
Cumul des opérations par compte de recettes
Liste des recettes externes réceptionnées

Liste des recettes externes en attente.

Liste des recettes externes transférées.

* & 6 & o o

O Documents "Compte financier"
¢ Ordres de recettes et bordereau des ordres detecet

¢ Ordres de réduction de recettes et bordereau désesrde
réduction de recettes.

Q Situation périodique @ remettre @ I'ordonnateur

¢ Situation des recettes, par service, par ligne lgtaige, par
domaine, par activité. Document a imprimer en faxdrcice

¢ Feuillets budgétaires, historique des recettesstbhique des
réductions de recettes.
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1.6.

Gestion des mémoires

Un mémoire permet a un fournisseur de notifier a sbent les motifs
pour lesquels ce client a une dette envers ceifssgur. Ce document
doit permettre au client, d'une part, de vérifeevéracité des
prestationsfournies et de justifier sa comptabilité, d'aytaet, de
disposer des éléments permettant de désintérességnisseur.

Un mémoire est donc établi a l'attention d'un ¢lour une ou un
ensemble de prestations assurées par I'établissemen

La saisie des mémoires n'est plus possible eng&gomplémentaire
aprés basculement.

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsomémoires dans le
module Comptabilité budgétaire. L'étape optionnetiereprésentée sur
fond gris.

Un ordre de recette d’'origine mémoire peut étretégpar I'agent
comptable. De méme, il est possible de rejeterdreale réduction de
recette issu d’un rectificatif de mémoire, voirerejet automatique si la
piece d'origine est rejetée.
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Saisir les clients

v

Saisir les prestations

v

Gérer les mémoires (saisie, impression, validatiam@tgssion des ordres de recette

U)

v

Gérer les rectificatifs des mémoires (saisie, impoa:
validation et impression des ordres de recettes ol de
réduction de recettes)

v v

Transférer les propositions d’écritures automatiqears le module
Comptabilité générale
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Q

Clients

Le fichier des clients est commun a tous les &sabinents gérés dans le
module Comptabilité budgétaire. Le module Compiighiludgétaire
permet de gérer des clients temporaires; la fieheed clients n’est pas
conservée lors du changement d'exercice.

Les clients peuvent étre créés et mis a jour awad@ge de la gestion
des mémoires mais également lors de la saisie damires.

Prestations

Le fichier des prestations est commun a tous ksiésements gérés
dans le module Comptabilité budgétaire. Le modulsn@abilité
budgétaire permet de gérer des prestations temesrda fiche de ces
prestations n’est pas conservée lors du changetexarcice.

Les prestations peuvent étre créées et mises ajodémarrage de la
gestion des mémoires mais également lors de e slis mémoires.

Mémoires
Aprés sa saisie, un mémoire doit étre imprimé paiglé.

Lors de la validation des mémoires, des ordregdettes sont
automatiqguement généreés. Le débiteur est le didlatréférence de
l'ordre est celle du mémoire. Ces ordres de recatgeuvent pas étre
modifiés mais doivent étre imprimés.

Si plusieurs mémoires ont la méme imputation, céaires sont
regroupés sur un seul ordre de recette. La zonédDélle cet ordre de
recette est alo®IVERS DEBITEURS et un état récapitulatif des
recettes mémoires est joint & I'ordre de recette.
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Rectificatifs des mémoires

Des qu'un mémoire a été imprimé, il ne peut ples @bdifié
directement. Si vous devez le modifier, vous deggeniner le
traitement du mémoire, c'est-a-dire le validemapiimer l'ordre de
recette, puis saisir un rectificatif de mémoire.r€tificatif doit ensuite
étre imprimé et validé puis vous devez imprimadfe de recette ou
l'ordre de réduction de recette.

Transfert vers la Comptabilité générale

Lorsque les ordres de recette et les ordres datimilou de réduction
de recettes correspondant aux mémoires et auficatts ont été
imprimés, vous pouvez transférer les écrituresraatigues
correspondantes vers le mod@emptabilité générale Leur

validation permettra la création ou la mise a jpes créances d’origine
mémoire correspondantes.

[0 Documents relatifs aux mémoires

Lors de la gestion des mémoires, le module Comjitabudgétaire
vous permet d'imprimer divers documents relatifs mg@moires.

Documents de travail

Liste des clients

Liste des prestations

Liste des mémoires non validés

Liste des rectificatifs non validés

Listes des mémoires et des rectificatifs transféegs les
encaissements.

* & O o o

Documents

+ Mémoires
+ Redctificatifs.
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O Documents "Compte financier"

+ Ordres de recettes des mémoires et leur bordereau
+ Ordres de recettes et/ou ordres de réduction dettes des
rectificatifs des mémoires.

O Document & imprimer en fin d'exercice

¢ Historique des mémoires et de leurs rectificatifs.
1.7.  Gestion des réimputations

Lorsque des mandats ou des ordres de recettetédniphtés a tort, la
réimputation permet de régulariseldamptabilité budgétaire.

Seules les réimputations de l'ordonnateur sont trégées Si I'agent
comptable souhaite une réimputation, il formulelsaande, par écrit,
aupres de l'ordonnateur.

Deux types de réimputations sont proposes :

- les réimputations budgétaires (réimputation ne fiaodini le
service ni le compte PCG)

- les réimputations comptables (réimputation ayamhains une
ligne avec le service ou le compte différent).

Les réimputations budgétaires sont validées et mbées ; elles ne
sont pas éditées sur un certificat.
Elles ne sont pas transmises a I'agent comptable.

Un mandat ou un ordre de recette rejeté par I'agmmptable ne peut
plus étre réimputé.
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Le schéma suivant résume les étapes de la gestiorgimnputations
dans le module Comptabilité budgétaire. :

Saisir les réimputations (sur les mandats et/ovdesttes)

! '

Imprimer les certificats des réimputations compabl [ Valider les réimputations budgétaire:

v

Transférer les propositions d'écritures
automatiques vers le module Comptabilité

[ Documents relatifs aux réimputations

Lors de la gestion des réimputations, le module @abilité budgétaire
vous permet d'imprimer deux documents relatifsr@imputations :

¢ Liste des réimputations saisies

¢ Certificats de réimputation.

Les réimputations ne figurent pas sur les mandd¢s erdres de recettes
mais sont inscrites sur les feuillets budgétaiessrdandats et les
feuillets budgétaires des ordres de recettes. &udacuments, les
réimputations apparaissent en négatif pour l'amei@mputation et en
positif pour la nouvelle imputation. Les mouvemesnspositif sont
comptabilisés dans le nombre de piéces.

U7
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1.8.  Transfert des propositions d'écritures automatiques vers le
module Comptabilité Générale

Le module Comptabilité budgétaire génére des pitpis d'écritures
automatiques lors de différentes opérations résiséns le module :

Opération

Propositions d'écritures
automatiques générées

Dépenses

Impression des mandats

Impression des ordres de
reversement

Impression des certificats d
réimputation des mandats

Réception des mandats
prévisionnels (extourne)

Recettes

Impression des ordres
recettes

Impression des ordres de
réduction de recettes

Impression des certificats
réimputation des recettes

Réception des recettes
prévisionnelles (extourne)

NNENaNy

N
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N

Le transfert de ces écritures permet a l'agent taivigpde les traiter
dans le modul€omptabilité générale

Ce transfert ne doit pas étre effectué aprés ehapgération budgétaire
réalisée mais globalement, pour I'ensemble desitpis saisiest
imprimées sur une période donnée.
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[ Documents relatifs aux transferts des écritures automatiques

1.9.

Le module Comptabilité budgétaire vous permet dimer deux

documents relatifs aux transferts des écrituresnaatiques :

¢ Liste des propositions d'écritures automatiqueattente de
transfert

¢ Liste des propositions d'écritures automatiqueagférées.

Gestion des rejets

Les propositions d'écritures automatiques trans&veérs le module
Comptabilité générale peuvent faire l'objet d'yetreotivé de I'agent
comptable. Un rejet peut concerner : un mandagrdre de
reversement, un mandat réimputé, un ordre de egcettordre de
réduction de recette, ou une recette réimputée.

Les rejets générés a partir du module Comptalgiétérale doivent étre
réceptionnés dans le module Comptabilité budgépaiieimprimés a
partir de ce module, lors de la réception.

[ Documents relatifs aux rejets

Lors de la gestion des rejets, le module Comptélblidgétaire vous
permet d'imprimer divers documents relatifs auztee]

¢ Liste des rejets réceptionnés

Bordereau journal des mandats rejetés

Bordereau des ordres de recettes rejetés

Bordereau des ordres de réduction de recetteségjet
Bordereau des ordres de reversement rejetés

Certificats de réimputation rejetés.

* & 6 o o
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1.10. Gestion de la période d'inventaire

Aprés le basculement -changement d'exercicgélimde d'inventaire
permet de terminer les opérations relatives arldo® précédent. La
période d'inventaire remplace la période compléaientjui était
utilisée précédemment. Elle permet de passer ttegescritures
d’'inventaire, stocks, sorties d’inventaire... et derre en charge les
dépenses et recettes dont le montant n’est pasi@@ttement au
31 décembre.

Pour solder les opérations avec flux financieréesépendant la période
d’inventaire, I'utilisation de la méthode de I'extoe est désormais
obligatoire pour tous les établissements de I'ageaenptable

Les opérations d'ordre s'effectuent complétemanitexercice

antérieur. Elles ne sont donc pas concernées panéthodes.

O Méthode de I'extourne

Cette méthode permet de solder, sur I'exerciceastijVes opérations de
la période d'inventaire par la technigue de la mpassation des
ecritures.

L'utilisation de la méthode de I'extourne est désais obligatoire

La méthode de I'extourne concerne désormais tdesespérations que
ce soit en section fonctionnement ou dans la sedis opérations en
capital.

Elle concerne également les recettes externes.
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Dans la méthode de I'extourne :

¢ Les opérations sont entierement budgétisées paurbdeur exacte :
un nouveau mandat et un nouvel ordre de recettesagis avec le
montant exact a liquider et les opérations passdrelexercice
antérieur sont annulées, sur le plan budgétairaympacontre-
passation.

¢ Les surestimations de l'exercice antérieur ne pastrécupérées

¢ En cas de sous estimation, le complément est atitpraenent
prélevé sur les crédits disponibles de I'exerciceeurs

¢ Chaque opération extournée est donc suivie esahle uniquement
pour son objet initial.

La méthode de I'extourne ne peut étre utiliséepque les opérations
avec flux financiers.

Au terme de la période d'inventaire, s'il resterdestants a extourner
pour des mandats d'extourne et des ordres deggcktixtourne, ces
montants apparaitront dans le compte financieetexercice.
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2. Les échanges de données entre le module
Comptabilité budgétaire et son environnement

Le module Comptabilité budgétaire échange des dmna¢ec d'autres
modules de l'application GFC (GFC Admin, PréparaBodgétaire,
Comptabilité générale et Régie) et d'autres lolgi¢ierogreé). Le
schéma suivant résume les échanges de données misvee lors de la
gestion de la Comptabilité budgétaire :

\ 2
Comptabilité Régies
Administratio Générale
= Budget
: = Ecritures
= Etablissement: >
. Profills automatiques = D.AO.du
= Mémoires et régisseur

= Utilisateurs

= Basculement rectificatifs

s
Comptabilité
Budgétaire

= Budget
= EPA

Préparation
Budgétaire
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Le tableau suivant précise, pour chague modul&agplication GFC,
les échanges de données réalisés avec le mGduiptabilité
budgétaire.

Comptabilite
générale

Le moduleAdministration de GFC GFC Admin) permet de
préparer les acces au module Comptabilité budegétair
création des établissements, des profils d'utitisaties
utilisateurs, définition des restrictions sur lesmenclatures,
saisie des parametres généraux de GFC, et d'effatitierses
opérations courantes : libération du réseau, retn&o du
mot de passe d'un utilisateur, de procéder a I'ntagion -
exportation de la Comptabilité Budgétaire vers ¢enpte
financier.

Le budget étant saisi dans le modRféparation
Budgétaire, le budget provisoire et/ou exécutoire est
réceptionnédans le modul€omptabilité budgétaire.

Le moduleComptabilité budgétaire transfére au module

Comptabilité générale:

¢ Le budgetapres réception et aprés chaque validation de
DBM

¢ Les propositions d'écritures automatiques génél@mssdes
opérations budgétairesmandatement, reversement,
recette, réduction de recette, réimputation ouaijm#rs
d'extourne

Le moduleComptabilité budgétaire réceptionnedu module

Comptabilité générale:

¢ Les Dépenses Avant Ordonnancemaetliverses dépenses
et menues dépenses

¢ Les rejets de propositions d'écritures automatiques
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Le module Comptabilité budgétairéceptionne, du module
des régies d'avance, les Dépenses Avant Ordonnantem
(diverses dépenses et menues dépenses).
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3.

3.1.

Particularités d'uvtilisation du module
Comptabilité budgétaire

Cette section présente quelques particularitésishtion du module
Comptabilité budgétaire :

3.1. Les utilisateurs et leurs droits d'acces

3.2. L'utilisation ou non des nomenclatures de réfénce

3.3. La sauvegarde et la restauration des données

Les utilisateurs et leurs droits d'acceés

L'acceés au module Comptabilité budgétaire s'efeeatumoyen d'un
nom d'utilisateur et d'un mot de passe.

Les noms d'utilisateurs sont créés dans le mosidiginistration de
GFC (GFC Admin) et sont associés a des droits d'acces :
établissements autorisés et profil d'utilisationmpchacun de ces
établissements.

Pour un utilisateur, les droits d'acces définissent

¢ Le ou les établissements auxquels il peut accéder

¢ Pour chaque établissement, les fonctionnalitésraées :par
exemple, mise a jour de certaines données pourablissement et
consultation uniquement pour un autre

¢ L'autorisation d'effectuer ou non des opérationgipalieres :
dépassement de crédits et modification du seuifaesisseurs.

¢ Des éventuelles restrictions sur des éléments denclature.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité butkgee, si vous
rencontrez des problemes d'accés, par exempldisséebent absent de
la liste des établissements ou option désactiv@es devez contacter
l'administrateur de GFC dans votre établissemémigafil puisse y
remédier.
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3.2. Utilisation ou non des nomenclatures de référence

Les nomenclatures de référence définies dansrlicisbn codificatrice
M9.6 applicable aux établissements publics locdemrsttignement sont
constituées des services, domaines activités platiucomptable. Elles
sont fournies avec le moduBomptabilité budgétaire.

Ces nomenclatures doivent étre utilisées par Esigsements dépendant
du ministére de I'éducation nationale.

Pour certains établissements, le module Comptalmiligétaire peut
étre utilisé sans les nomenclatures de référence

Le choix de l'utilisation ou non des nomenclatuleséférence
s'effectue dans le modubgministration de GFC (GFC Admin). Si
des établissements doivent étre installés avepatesnetres différents,
par exemple, un établissement avec les nomenctadigrecférence et
un autre sans les nomenclatures de référencetatgsgements doivent
étre installés sur des postes différents.

Lorsque le module Comptabilité budgétaitdise les nomenclatures de

référence, les seules opérations possibles comtarea références sont :

¢ La saisie de services, si le type d’établisseniantdrise

¢ La saisie de nouveaux domaines

¢ La saisie de nouvelles activités ou la subdivisi@ttivités
prédéfinies.

¢ La consultation et I'impression des services, adesaines, des
activités et du plan comptable.
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Lorsque le module Comptabilité budgétaitetilise pasles
nomenclatures de référence :

¢ Lors de la premiére réception du budget de Prépandbudgétaire,
les éléments de nomenclature saisis dans Préparhtidgétaire
remplaceront ceux de Comptabilité budgétaire.

3.3. Lasauvegarde et la restauration des données

Lors de l'utilisation du module Comptabilité budijég, la sauvegarde
des données doit étre effectuée régulierementtatmment avant
chaque étape de gestion, avant le démarrage dedption du budget,
avant la validation d'une DBM....

Cette copie de sécurité vous permet de restawrelolenées dans le cas
ou un probleme surviendrait sur votre micro-ordénatou de récupérer
la base de données telle qu'elle était avant apeéte gestion.

Le systeme deauvegarde et/ou restauratiorpeut étre démarré depuis
I'outil de gestion des bases BD_GFC.:

- Lors de l'installation de

1 H H NAA 1 A p "_?l"
I'application, I'icone d’accés a Eie
I'outil de gestion des bases GFC a BD GFC Local
été placé sur le bureau.

» Démarrer

- L’outil de gestion des bases GFC » Programmes
peut également étre démarré a » Education nationale
partir du menémarrer. » BD_GFC
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4. L'organisation des menus du module
Comptabhilité budgétaire

Cette section présente les menus et sous-menusdiuian
Comptabilité budgétaire. Lors de l'utilisation du module, vous pouvez
vous y référer pour localiser une opération paliéce.

U Menus du module Comptabilité budgétaire

Comptabilité Budgétaire Affichage Paramétres Fendtre Aide
! )
Les options de Rubrigues d'aide
CE e sont + Documentation PDF
présenlées page Avant propos ..
suivante Barre d outils
Barre o dtat W Cascade
Muosatgue
Application... horizontale
Etahlissement... Muosaique verticale

Approvisionnement... Tout réduire
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. ofonr sy
1 Options du menu Comptabilité Budgétaire
el i) R P —p
A L L) Geston,.,
Flan Comotable.. a0 Hiso e
¥ rons deRouensit,..
»
Etats du budget. .. Suivi du SRH
) Produits scolaires L p  Impressions Caleud détaibé dus SRH
) Historiques. .. Evolution des recettes
ERat des modfications. ., Yariation du Crédt Nourribure
¥ Saisie...
# Fournisseurs.. g\{ﬁples..A Validation...
. g . Approvisionnements ——p Salsie... Docwmnents...
Compialdlité Budgeeatrs Engagements... Documents
Reéferences — | Liquidations — Chrl+l
Budget Dépenses Avant Ordo B e dextoimess
Recettes Réaffectations de marchés
Reimputations- Documents Réception...
Rejets —07 Dépenses en attente. ..
Extowme——— Documents. . Saisie..

Transferts des Ecritures...

Seélectionner un etablissement

Actualiser Menus

Quitter

Simation de Dépenses engagé:
Mandatement. ..

Ordres reversement. ..
Historique des mandats...
Historique des reversement...
Cumul des opérations par compte...

Méenoires
Documents:

=

et

—F Réception...
Documents...

‘——— Reception...
Historique..

 Castheats e réeutatin

i o s

Curmed des opérations por comple. .,
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Vous venez de prendre connaissance des principalastéristiques du
module Comptabilité budgétaire. Afin de vous faatiber avec son
utilisation, nous vous conseillons d'effectuePtése en mainproposée
dans la partie suivante. Vous pouvez ensuite metti@uvre la gestion
budgétaire de votre établissement en vous repateBuide
d'utilisation de ce manuel et en consultant la fenétre d'aideextuelle
proposée pour chaque fenétre du module.
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Prise en main

Cette prise en main est destinée a vous familiaaisec I'utilisation du
module Comptabilité budgétaire et vous présentegtail, les
opérations de base que vous pouvez y effectuer.

Dans cettd’rise en main vous verrez successivement :

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

2. Comment démarrer le module Comptabilité budgétae

3. L'organisation de la fenétre principale et les pérations que vous
pouvez effectuer

4. Comment saisir les parameétres de I'établissement

5. Comment modifier le mot de passe

6. Les différents types de fenétres utilisées dagomptabilité
budgétaire

7. Comment utiliser une fenétre standard

8. Une présentation des fenétres arborescentes

9. Les principales fonctionnalités de sélection.

A l'exception de la saisie des parametres de étdtdissement et de la
modification de votre mot de passe, les opératipresvous réalisez lors
de cettePrise en mainn‘ont aucun impact sur la Comptabilité
budgétaire de votre établissement. Lorsque volezdarminé cette
Prise en main vous pourrez démarrer la Comptabilité budgétdere
votre établissement.

Le module Comptabilité budgétaire respecte lasdstials d'utilisation
des logiciels sous Windows (fenétres, listes dértek...) et son
utilisation s'en trouve ainsi facilitée. Elle nésiés une phase
d'apprentissage. Aussi, nous vous conseillonsed®iér attentivement
cettePrise en mainafin d'assimiler 'ensemble des possibilités auis/
sont offertes et ainsi d'assurer une utilisatiorfiopmante du module
Comptabilité budgétaire.
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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 matresosuivants :

Le module Comptabilité budgétaire doit avoir été installé sur votre poste
de travail

Cette installation s'effectue a partir du CD Ronmptabilité
Budgétaire en suivant la procédure décrite danstiae d'installation.

Les accés au module Comptabilité budgétaire doivent avoir été préparés

Afin de permettre l'utilisation du module Compt#Bibudgétaire,
I'administrateur de I'application GFC dans votebissement doit, au
préalable, avoir préparé les acces au module. @eiparation
s'effectue a partir du modubeministration de GFC (GFC Admin) et
consiste a :

Créer le ou les établissement(s) a gérer

Créer le ou les profil(s) d'utilisation

Créer le ou les utilisateur(s) du module Comptabitiudgétaire
Définir l'acces aux établissements pour les utisias

Définir les restrictions sur les éléments de norfetnoce
Renseigner les parametres généraux de GFC.

* & & & o o

L'administrateur de GFC dans votre établissement doit vous avoir
communiqué votre nom d'uvtilisateur

Lors du démarrage du module Comptabilité budgétames devez
indiquer votre nom d'utilisateur. Ce nom déterméeseétablissements
auxquels vous avez acces et les opérations quepoowgez effectuer
sur chaque établissement.

Outre le nom d'utilisateur, l'accés au module Caibipité budgétaire
est protégé par un mot de passe. La premiére fieivygus accédez au
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module, vous devez saisir le mot de pags@u celui que vous a
communiqué l'administrateur. Par la suite, vous/paumodifier ce mot
de passe.

Si toutes les conditions sont réunies, vous podeéezarrer la prise en
main. Vous allez voir tout d'abord les opératioméadiser pour
démarrer le module Comptabilité budgétaire.
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2. Démarrer le module Comptabilité budgétaire

Le démarrage du module Comptabilité budgétairéesiefe en 3 étapes :
2.1. Sélection de la commande de démarrage de GFC

2.2. Choix du module Comptabilité Budgétaire

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

2.4. Choix de I'établissement sur lequel vous souitee travailler.

2.1. Sélectionner lu commande de démarrage de GFC

L'application GFC peut étre démarrée de 2 facons :

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

L'application GFC peut égalemen® Démarrer

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

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

Si ce n'est déja fait :
> Mettre sous tension votre ordinateur

Dans certains contextes, la sélection d'un élésiepére au moyen d'un
double clic. Vous devez alors cliquer 2 faisnsécutivementsur
I'élément.

Sur le bureau de votre micro-ordinateur :
» Cliguer 2 fois sur l'icone du raccourci
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« La fenétreGestion Financiére et Comptables'affiche.

|@ EE Lo AN e O Pl eV E TS0 ._J _|\3
Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation
HE [] Comptabilité Budgétaire “3 [] Comptabilité Eudgétaire [ Préparation B udgétaire
—*T —*T

tF@ [[] Comptabiité Générale Er@ [ Comptabilté Générale

[ Régies [ Régies

%} [ Adrinistration %} [ &drinistration
@ [] Compte Financier

Cette fenétre permet de sélectionner le moduleFl@ ue vous

souhaitez utiliser.

¢ Les modules affichés en grisé ne sont pas accessibl

¢ L'acceés aux modules pour I'exercice antérieur ragsbrisé que
pendant la période d'inventaire.

2.2.  Choisir le module Comptabilité Budgétaire

Les valeurs de certaines rubriques peuvent &geternées au moyen

decases a coche(p). Pour cocher ou décocher une valeur, vous
devez cliquer sur le libellé ou sur la case a codbda valeur.

Pour sélectionner le module Comptabilité Budgétaire
» Cliquer sur le libell&omptabilité Budgétaire
« Une cochd¥ siaffiche dans la case placée devant le libellé du
module.

Pour démarrer le module Comptabilité budgétaire :

> Cliquer sur le boutof s Lancer |

» La fenétreConnexion a Comptabilité Budgétaires'affiche.
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Si la base de données n’a pas été initialisée,agsage le signale. Par
exemple, Vous devez initialiser la base avec I'outil BD_GFDans ce
cas, vous devez faire cette initialisation depoistil de gestion des
bases GFC, puis faire une sauvegarde avant dererégsacces au
module.

Si les acces au module Comptabilité budgétair pas été prépares,
un message le signale. Par exempkeus devez initialiser les
paramétres de l'application dans le module Admiaigin de GFC.
Dans ce cas, vous devez demander a l'administrégédiapplication
GFC dans votre établissement de préparer ces afioade vous
permettre de démarrer le module.

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

La fenétreConnexion a Comptabilité Budgétairepermet d'identifier
l'utilisateur du module :

Connexion a Comptabilite Budaetaire

i Informatior utilizateur
£ e

Mot de pazse: |

[w Enregiztrer l'utiizateur courant

R X Annuler | ? Aide |

Si aucun utilisateur n'a été défini pour le modidemptabilité
budgétaire, un message le signale et vous deveardkma
I'administrateur de GFC dans votre établissemeptélearer les acces
au module Comptabilité budgétaire.

Pour laPrise en main vous allez voir successivement comment :
Q Afficher la fenétre d'aide
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Déplacer la fenétre "Connexion a Comptabilité Budgtaire"
Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

Afficher une procédure

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

coog

Q  Afficher la fenétre d'uide

Pour chaque fenétre du module, vous pouvez affisherfenétre d'aide
afin d'étre guidé lors des opérations a réalises tkacontexte.

> Cliquer sur le bouto ¥ ide

+ La fenétre d'aids'affiche.

L'organisation de l'aide en ligne est présentés tivilode d'emploi
de ce manuel.

U Déplacer une fenétre

Afin de faciliter la consultation conjointe de tlaiet de la fenétre du
module, vous pouvez étre amené a déplacer la éedétmodule
Comptabilité budgétaire affichée. Pour cela :
» Cliquer sur la fenétre du module Comptabilité budigé affichée
Connexion a Comptabilité Budgétaire
+ La fenétre redevient active ;
» Son titre s'affiche sur fond bleu.

» Cliquer sur le titre de la fenétre du module Corhifité budgétaire
Connexion a Comptabilité Budgétaire maintenir le bouton de la
souris enfoncé puis déplacer la fenétre, par exenepl haut et a gauche
de l'écran.
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Q

>

Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'estqtaketment affiché, les
boutons placés en haut de la fenétre d'aide pemmteth acces direct a
I'une de ses sections :

Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

Signale les opérations a réaliser au préalable

@ Décrit les différents éléments de la fenétre (iquoes, bouton
de commandes...)

. Présente les points importants a connaitre polisasti
efficacement la fenétre

()

Indigue ce que vous devez ou ce que vous pouvezdpies

A titre d'exemple :

Cliquer sur le bouto
La sectiorPoints importants s'affiche en haut de la fenétre d'aide.

A titre d'exercice :
Utiliser les différents boutons de la fenétre dégidur prendre
connaissance des informations qui y sont fournies.
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O Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre d'aide contextuelle signaleap@ation susceptible
d'étre réalisée, la procédure a suivre pour réalistte opération peut
étre affichée dans une fenétre d'aide spécifique.

L'acces a une procédure est signalé par le syrﬁlostaivi de son nom
de couleur verte et souligné en trait plein.

A titre d'exemple :
» Cliquer sur le boutd 4]
» La sectiorPoints importants s'affiche en haut de la fenétre.
» Cliquer surl modifier votre mot de passe
« La fenétre des procédures s'affiche en bas a gauche

La fenétre des procédures vous permet d'étre ¢uisléles opérations
que vous réalisez avec le module Comptabilité biadige

Pour fermer la fenétieérocédures:
» Cliquer sur sa case de fermetZk

Pour fermer la fenét®escription de la fenétre:
» Cliquer sur sa case de fermetlh

Q  Saisir le nom d'vtilisateur et le mot de passe

Votre nom d'utilisateur a été défini dans le modideninistration de
GFC et vous a été communiqué par lI'administratedC dans votre
établissement.

» Saisir, dans la rubriqudom, votre nom d'utilisateur, par exemple :
ORDONNATEUR

» Saisir, dans la rubriqudot de passele mot de passgfc (en
minuscule) ou celui que vous a communiqué |'adrimatisur
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Rappel : le mot de passe a saisir lors du premier accagaest celui
qgue vous a communiqué I'administrateur. Vous pouvedifier ce mot
de passe a partir du module Comptabilité budgétaire

Pour valider la saisie :
» Cliquer surOK
+ La fenétreSélection d'un établissemens'affiche.

2.4.  Choisir I'établissement sur lequel vous souhaitez travailler

La fenétreSélection d'un établissemenpermet de sélectionner
I'établissement sur lequel vous souhaitez travgikemi ceux dont
I'accés vous est autorisé : le terme « établissemeprésente soit un
budget principal, soit un budget annexe, idenfgifié un numéro
d’identification et un patronyme.

Sélection d'un établissement

Liste dez &tablizzements disponiblas

il 000000¢-LYCEE MONTEYERDI j
o 0K | X Annuler | ? Bide ‘

Pour laPrise en main vous allez successivement :

Q Consulter la fenétre d'aide contextuelle

Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expresson
Q Sélectionner I'établissement

O Consulter la fenétre d'aide contextuelle

Pour afficher la fenétre d'aide :

> Cliquer sur le bouto 7 #ide

» Consulter les informations de la fenétre d'aide
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Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

Dans les fenétres d'aide, une définition peutatrehée pour les mots

* Sa définitions'affiche.

Pour masquer la définition :
» Cliquer n'importe ou
» La définitions'efface.

Q Sélectionner I'établissement

Si vous avez acces a plusieurs établissementsgepaafficher la liste :

» Cliquer sur le bouto =/
* Laliste des établissements s'affiche.

» Sélectionner, dans la liste, I'un des établissesnent
Lorsque vous avez terminé les opérations a réaligeune fenétre,

sélection et/ou saisie de données, pour valideopésations, vous
devez sélectionner la commardi .

Lorsque le relief d'un bouton de commande estrdaéela commande
est active, comme c'est le cas pour le bo@knde cette fenétre. Vous
pouvez également sélectionner la commande en tapatd touche?
(toucheEntrée).

Pour laPrise en main:
» Valider la sélection de I'établissement en tagfant
» Lafenétre principale du module Comptabilité budgeéts'affiche.

Le chapitre suivant présente la fenétre princigalenodule
Comptabilité budgétaire et les opérations que yausez y effectuer.
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3. Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon lémsehsuivant :

1. - Titre de la fenétre principale =~ 2. — Barre desnenus 3. - Barre d'outils

|« GFC - Comptabilité budgétaire - ¥ersion 13.0.1 - 0880040R =
lomptabilicé Budgetaire  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

2| @l & alwmzaa alp aezs 2 Y

4 0880040R | 18072 | A & ordo
Pipemarrer| [} & &) ofc |[ 16k comptabilité budgéta... ?@Q& 1442

4. — Zone d’affichage des fenétres 5. -Barre d'état 6. - Barre de taches Windows

Pour assurer une bonne lisibilité des informatiffishées a I'écran,
nous vous conseillons de choisir la définition déd00 x 600 pixels
(MenuDémarrer/ParamétregPanneau de configuration outil
Affichage, ongletParamétres.
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1- Titre de la fenétre principale ‘

Nom du module de G.F.C. N° de version Commandeéa fimétre

. Comptabilité budgétaire - ¥ersion 14, LYCEE JEAN JAURES

La command@ , Réduire, permet de masquer temporairement la
fenétre principale du module. Pour réafficher lsétee, vous devez
cliguer, dans la barre des taches de Windowsgsouton

.J'.lg Comptabilité budgétaire

La command, Restaurer, permet de réduire la fenétre principale.

La command, Fermer, permet de quitter le module Comptabilité
budgétaire.

2- Barre de menus

_omptabilité Budgetaire  Affichage  Parametres Fenétre  8ide

Chaque menu propose une ou plusieurs options pamhetaccéder a
des fenétres du module Comptabilité budgétaireeonédliser diverses
opérations : quitter le module, réorganiser leéties en cascade ou en
mosaique lorsque plusieurs d'entre elles sont tas/er

L'affichage des menus et la sélection des optiensent s'effectuer de
2 facons différentes :

O Au moyen de la souris

Q Au moyen du clavier.

O Sélection au moyen de la souris

A titre d'exercice :
» Cliquer sur le nom d'un menu, par exenfBtmptabilité Budgétaire
* Le menus'affiche.
Pour effacer le menu :
» Cliquer en dehors du menu
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U Sélection au moyen du clavier

Les menus peuvent étre affichés et les optionsts@haées directement
a partir du clavier. Pour cela :
» Taper sur la touch&! (Alt) et garder la touche enfoncée
» Taper sur la lettre soulignée du nom du menu, yample,C pour
Comptabilité Budgétaire
* Le menus'affiche.
» Taper sur la lettre soulignée d'une option du mpaugxempleS pour
Sélectionner_un établissement
» La fenétre de sélection d'un établissensaffiche.

Pour quitter la fenétre :
» Taper sur la touch

Le libellé de certaines options est suivi daocourci clavier qui
permet d'accéder directement a la fenétre au mibyee combinaison
de touches. Par exemple, l'optidisualisation du budgetest suivie du
raccourci clavieCtrl+B . Pour afficher la fenétre de visualisation du
budget au moyen du raccourci clavier, vous deverygr sur la touche
&, la maintenir enfoncée puis appuyer sur la touthe

O Les différents types d'options

A titre d'exercice :
» Afficher le menuComptabilité Budgétaire

Les conventions suivantes sont utilisées pourpésms de menu :

¢ Les options pour lesquelles le libellé est suivsgmbol *
permettent d'accéder a un sous-menu

¢ Les options pour lesquelles le libellé est suivi.d€3 points)
permettent d'accéder a une fenétre du module Cduitipga
budgétaire

¢ Les autres options permettent d'effectuer directémertaines
opérations, par exemple : actualiser les menugteydie module.
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U Remarques générales sur les menus et les options du module Comptabilité

hudgétaire

Les menus et options proposés different selondessaque vous a
autorisés I'administrateur de GFC. A titre d'exempli 'administrateur
ne vous a pas autorisé l'acces aux fonctionnaléégestion des
recettes, l'optiofRecettesne sera pas affichée dans le menu
Comptabilité Budgétaire.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le conteltees'affiche en
grisé. Par exemple, tant que le budget n'est papt®nNE, les options
Recettes Réimputations, Rejets et Transferts sont affichées en grisé
et ne peuvent pas étre sélectionnées.

Remarques sur certaines options du module Comipéalbildgétaire :

¢ L'optionActualiser Menusdu menuComptabilité Budgétaire
permet de mettre & jour les menus lorsque vouseilComptabilité
budgétaire en réseau et qu'une autre personnecataff des
opérations ayant eu un effet sur les menus (aabivatu
désactivation d'options)

¢ L'optionA propos...du mentAide permet de consulter le numéro
de la version du module que vous utilisez ainsiggudate de
diffusion. Ces informations devront étre communéguge votre CRIA
si vous étes amené a produire des rapports d'ariemal

Les options accessibles a partir des menus etodissrisenus du module
Comptabilité budgétaire sont présentées en débee deanuel.

3- Barre d'outils

La barre d'outils reprend certaines options desusiehpermet un acces
direct a certaines fenétres :
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Choix d’un Services Saisie des Edition
Etablissement approvisionnements de la situation des
dépenses
engagées
Visualisation Liquidations
du budget

ﬁlﬁ}l @ Tll 2] T@ mIT@@l?E @[%l

Etablissement de la
Gestion Recettes situation
Domainess des fournisseurs des

recettes

Liste des Liste des
mandats lordres de recettes

v ;
m}m@i@

Liste des (Iires Liste des ordres
de reversement de réductions de recette

Lorsqu'une commande est inaccessible dans lextenson icone
s'affiche en grisé. Par exemple, tant que le budggtas été
réceptionné, les boutoMssualisation du budget, Engagements
Liguidations etRecettessont affichés en grisé et ne peuvent pas étre
sélectionnés.

L'optionBarre d'outils du menuAffichage permet de masquer /
réafficher la barre d'outils. Cette option peutwétre utile si vous
n'utilisez pas la barre d'outils et/ou si vous sitelz accroitre la surface
d'affichage des fenétres de travail.

Pour savoir ce que permet un bouton de commansigifil de placer,
au moyen de la souris, le pointeur sur l'iconeadsoimmande.
A titre d'exemple :

» Déplacer le pointeur sur I'ic01
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« Le libellé Plan comptable (Ctrl+O) s'affiche sous l'icone
« Le libellé Gestion des comptes'affiche dans la barre d'état.

Pour sélectionner une commande, vous devez clgyueson icone. Par
exemple, pour afficher la fenétre du plan comptable
» Cliquer sur I‘icon(
» La fenétrePlan comptables'affiche.

4- Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la ou les fenétre(s) ouvertdfsnodule
Comptabilité budgétaire.

Dans la plupart des contextes, le module Comptéltlidgétaire
permet l'ouverture simultanée de plusieurs fené¥fegs pouvez ainsi,
sans quitter un contexte de travail, par exempléenétre de
visualisation du budget, afficher et consulter tiegifenétres, par
exemple, le plan comptable....

A titre d'exercice, vous allez ouvrir 2 autres feeg la fenétre de
visualisation du budget et la fenétre des activités

» Cliquer sur I‘iconrﬁ_| EJ

» La fenétreVisualisation budgets'affiche.

» Cliquer sur I‘icon

* La fenétreActivités s'affiche.

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, le rkemétre permet de
réorganiser la disposition des fenétres et d'eacgéhner une :
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| Fentre  Aide
Cascade % Optionspermettant de

. : 2grgani la disposition des
Mosaique horizontale <—— | TEerEEnIEEr P
H . i fenetres et des reductions de
| Mosaique verticale

fenatres
Tout réduire

1 Wisualization du budget - 0000002C

Liste des fenétres
W2 F'IaQ compkable - 0000002C

Fenétre active

A titre d'exercice :
» Entrainez-vous a l'utilisation des différentes amside réorganisation
de la disposition des fenétres

Lorsque vous avez terminé I'exploration des difféee options du
menuFenétre pour fermer chacune de trois fenétres :
» Cliguer sur sa case de fermeth

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres,réegiendant, pas
toujours possible. Par exemple, lorsque la feri@étection d'un
établissementest ouverte, aucune autre fenétre du module Cduilifgta
budgétaire ne peut étre ouverte.

5- Barre d'état |

La barre d'état située en bas de la fenétre peatecipermet de vérifier
les caractéristiques principales de la sessiorersad'exécution. Elle
fournit les indications suivantes :



= Présentation de la fenétre principale 87

Date de sais Nom d’utilisateur saisi lors de la connex
2} 0000000A  <01/10/12 € ml SExercice : 2012
N° de I'établisseme Exercice comptablen cour:

Au démarrage du module, la date de saisie cornelspda date du jour.
Si nécessaire, vous pouvez modifier la date déees@ienu
Parametres optionApplication..., ongletDate).

Lorsque vous désignez un bouton de la barre tBpstin libellé
s'affiche dans la barre d'état.

L'optionBarre d'état du menuAffichage permet de masquer /
réafficher la barre d'état. Cette option peut \@tue utile si vous
souhaitez accroitre la surface d'affichage dedriesée travail.
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6- Barre des tiiches de Windows

iﬂDémarrer” |J & ofc

|[#scomptabitité budgétai.. LG I BEZEH 175

Lors de l'utilisation du module Comptabilité budtjéd, vous pouvez
étre amené a utiliser les commandes suivantes :

il Démamer

| s Comptabilité budgétaire

E

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

Cette commande permet d'afficher la fenétre de
démarrage des modules de GFC. Vous pouvez
ainsi, sans quitter le module en cours, en ouvrir u
autre. Cette possibilité vous permet de passer
facilement d'un module a l'autre a partir de ladar
des taches de Windows.

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

Cette commandé,og, permet d'afficher par un
double clic, la liste des événements qui se sont
déroulés avec GFC depuis le début de la session
de travail (fenétréog). En cas de probléme avec
GFC, votre CRIA peut vous demander d'imprimer
cette liste et de la lui communiquer. Une
présentation détaillée de la fenétre Log est f@urni
a la fin duGuide d'utilisation.

Lorsqu'un dysfonctionnement s'est produit avec
GFC, unpoint rouge s'affiche sur l'icone de cette

commande@ .

O Affichage de la fenétre d'aide de la fenétre principale
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Lorsqu'une fenétre ne comporte pas le bodide, I'affichage de la
fenétre d'aide s'opére uniguement au moyen deitdéad=.

A titre d'illustration :
» Taper sur la touche=
+ La fenétre d'aids'affiche.

Vous allez voir maintenant comment accéder au sorarda l'aide en
ligne.

O  Accés au sommaire de l'nide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichées ia ghestfenétres de
travail, vous pouvez, a tout moment, accédes@mumairede l'aide en
ligne.

Cet acces peut s'effectuer :

- au moyen du boutoRubriques d'aide de la fenétre d'aide

- & partir de l'optiorRubriques d'aide du mentAide.

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V14.1s'affiche.

La date affichée permet de repérer la date deétermise a jour de
l'aide du module Comptabilité budgétaire.

Cette fenétre comporte 3 volets :
¢ Sommaire de l'aide

¢ Index

¢ Rechercher.
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Le voletSommaire de l'aidepermet d'accéder :
¢ Au lexique

¢ Aux fenétres d'aide contextuelles

¢ Aux procédures.

A partir de cette fenétre, vous allez voir comment
[ Consulter le lexique
Acceéder aux autres fenétres d'aide contextuelles
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 la fenétre d'aide précédente.

B Consulter le lexique

Dans certains contextes, la sélection d'un éléslepére au moyen d'un
double clic. Vous devez alors cliquer 2 faisnsécutivementsur
I'élement.

Dans le voleSommaire de l'aide:
» Cliquer 2 fois sut.exique
» La fenétreLexique s'affiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou ssipres pour lesquels
une définition est fournie.
A titre d'exercice, vous allez consulter la déforitdu termdJAI :

» Déplacer I'ascenseur vers le bas de la fenétre

» La définition du terme s'affiche.

Pour masquer la définition :
» Cliguer n'importe ou
» La définitions'efface.

Pour fermer la fenétreexique de Comptabilité budgétaire:
» Cliquer sur sa case de fermetZk
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B Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelles

Pour réafficher lsommaire de l'aide :
» Sélectionner, dans le meAide, I'optionRubriques d'aide
e La fenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V 15.1s'affiche.

La rubriqueFenétres d'aide contextuellepermet d'accéder
directement a une fenétre d'aide contextuelle.
» Cliquer 2 fois suFenétres d'aide contextuelles
» La premiére sectioicces a Comptabilité Budgétairecomporte
les fenétres d'aide des fenétres d'acces au module
* Les sections suivantes comportent les fenétrededtids autres
options du module.

A titre d'exemple :
» Cliquer 2 fois suAccés a Comptabilité Budgétaire
+ Laliste des fenétres d'aide relatives a I'accén@dule s'affiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devezcl®jfois sur son
nom, par exemple :
» Cliquer 2 fois suSélection d'un établissement
» Lafenétre d'aide de la sélection d'un établissésiafiiche.

Pour laPrise en main vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V 15.1s'affiche.

Pour fermer la sectioAccés a Comptabilité Budgétaire
» Cliquer 2 fois suAcces a Comptabilité Budgétaire

Pour fermer la sectioRenétres d'aide contextuelles
» Cliquer 2 fois suFenétres d'aide contextuelles
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B Accéder aux procédures

La troisieme section dBommaire de I'aide Procédures permet
d'accéder directement a une procédure du modulgabitite
Budgétaire.
» Cliquer 2 fois suProcédures
* Le plan des procédures s'affiche.

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réadisatiune opération,
vous devez vous référer a la section corresponaamepérer
l'opération a réaliser. A titre d'exemple, poura@agomment réduire
puis réafficher une fenétre :
» Cliguer 2 fois sutJtiliser les commandes spéciales
» Cliquer 2 fois suRéduire / réafficher une fenétre
» La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétiérocédures de Comptabilité budgétaire
» Cliguer sur sa case de fermeth

Pour laPrise en main vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V 15.1s'affiche.

Pour fermer la section ouverte :
» Cliguer 2 fois sutJtiliser les commandes spéciales
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B Accéder a une fenétre d'aide @ partir de I'index

Le systeme d'aide vous permet d'accéder a unedeatidide a partir
d'une entrée d'index. Vous pouvez ainsi accédectdiment & une
fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expressio

Dans la fenétr®ubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V 15.1:
» Cliquer sur l'ongletndex
» La liste des entrées d'index s'affiche.

La premiére rubrique de ce volet permet de saigieime ou
I'expression recherchée.

A titre d'exemple :
» Taperfour
+ L'entrée d'inde¥ournisseursest sélectionnée dans la liste des
entrées d'index.

» Cliquer 2 fois suFournisseurs
« La fenétre d'aide correspondant a cette entrégeXig'affiche.

Pour laPrise en main vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité budgétaire -
V 15.1s'affiche.
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B Accéder a une fenétre d'aide & partir du volet Rechercher

>

>
>

>

>

Le troisieme volet de la fenétRubriques d'aide : GFC -

Comptabilité budgétaire - V 15.1vous permet d'accéder a une fenétre
d'aide a partir d'un mot ou d'une expression étilians I'aide. Pour

cela, le systéme d'aide doit, la premiere foisc@der a l'inventaire de
I'ensemble des mots et expressions de l'aide ea. lig

Cliquer sur I'ongleRechercher

L'assistant création de recherche s'affiche.
Cliquer surSuivant
Cliquer surTerminer

L'inventaire des mots et expressions s'opere.

Lorsque l'inventaire est terminé :
Le voletRecherchers'affiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenéttide ou le terme
budgetest utilisé :
Dans la zone 2, cliquer sur le terimedget

Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichansda zone 3.

Cliquer 2 fois suApercu/impression des Historiques du budget
Une fenétre d'aide qui mentionne le terme s'affiche
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B Afficher la fenétre d'aide précédente

Lorsque vous avez affiché successivement plusfenéires d'aide, le
boutonPrécédentde la fenétre d'aide permet de revenir sur ledtfes
précédentes.

A titre d'illustration :
Cliquer plusieurs fois sur le bout®nécédent

Pour l'instant, vous n'allez pas effectuer d'autpEsations sur les
fenétres d'aide :
Cliquer sur la case de fermeture de la fenétreelX

Rappel : le contenu de lI'ensemble des fenétres d'aide wstifdans le
fichier CBud.PDF. Il est accessible depuis le mehide -
Documentation PDF —Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutét qu'a partir'diglé en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier & partirldgiciel Adobe
Acrobat.

Vous venez de voir comment est organisée la fepéimeipale et les
opérations que vous pouvez y réaliser. Vous aldézmaintenant
comment saisir les paramétres de I'établissement.
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4.

Saisir les paramétres de I'établissement

Les paramétres permettent de préciser certainastéestiques de

I'établissement : ses coordonnées, son rattachesaesiructure.

Ces paramétres ont des impacts sur le fonctionrnteshoemodule

Comptabilité budgétaire. A titre d'exemples :

- Les coordonnées de I'établissement ainsi que ledssm
responsables apparaitront sur certains documeptsnigs a partir
du module.

- La structure du budget (principal ou annexe) aammeséquence sur
I'acces a certains traitements

Afin d'assurer un fonctionnement optimal du modidenptabilité
budgétaire, la saisie des paramétres de I'étalmessedoit étre réalisée
avec la plus grande attention.

>

Pour laPrise en main vous allez saisir les parametres de

['établissement en cours :

Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Etablissement...
La fenétreParametres établissemens'affiche :
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Paramétres établissement [z J

Nurnéro |0DO0DDTE Pationyme JCOLLEGE MARAIS

Infarmations générales ] Hattachement1 Stluctule] Autres]

Adresse 1

|
Code postal Wille ]

Téléphone 1 TElécopie

E-Mail |

Chef d'établissement

Mom agent comptable

|
1
Libellé agent comptable 1
Geshonnaire 1

Pour laPrise en main vous allez voir comment :

Naviguer dans une fenétre multi volets

Saisir les informations générales de I'établissemen
Saisir le rattachement de ['établissement

Saisirla structure de I'établissement

Saisir les autres informations relatives a |'étabBsement.

coododo
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U Naviguer dans une fenétre multi volets

Certaines fenétres du module Comptabilité budg&taimportent
plusieursvoletsidentifiés par desenglets:

Infarmations générales | Rattachement | Stiucture | dutres |

Pour accéder a un volet, vous devez cliquer sogled correspondant.
A titre d'exercice :
» Cliguer sur l'ongleRattachement
* Le deuxieme volet de la fenétre s'affiche.
» Cliquer sur l'ongleStructure
* Le troisieme volet de la fenétre s'affiche.
» Cliguer sur l'onglefutres
» Le troisieme volet de la fenétre s'affiche.
» Cliquer sur l'ongletnformations générales
» Le premier volet de la fenétre s'affiche.

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

Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs voletshtegonsOK et
Annuler permettent d'enregistrer ou d'annuler les infoionatsaisies
et modifieessur I'ensemble des volets
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Q  Saisir les informations générales de I'établissement

Pour afficher l'aide du volénformations générales:
> Cliquer sur le bouto ¥ &t

Afin de faciliter la consultation de l'aide, vouka déplacer la fenétre
Parametres établissemengn haut et a gauche :

» Cliquer sur le titre de la fenéti@arameétres établissementmaintenir
le bouton de la souris enfoncé puis placer la fer&t haut et & gauche

» Consulter les informations de la fenétre d'aide

Vous allez maintenant renseigner les rubriquesdeltet :
» Modifier, si nécessaire, le patronyme de I'établissnt

Pour passer a la rubrique suivante, vous pouvez :
» Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique
ou
> Taper sur la touch@ (Tabulation)

Pour passer a la rubrique précédente, vous pouvez

» Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique

ou

> Maintenir enfoncée la touch& (Majuscule) puis taper sur la touche
(Tabulation)

Lors de la saisie des informations d'une fiche snmus conseillons
d'utiliser plut6t la touche dabulation () pour passer d'une rubrique
a l'autre.

» Renseigner les différentes rubriques du volet

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatthnpremier volet :
» Cliquer sur l'ongleRattachement
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Q

Saisir le rattachement de I'établissement

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

La valeur de certaines rubriques peut étre sélaafie dans uriste

déroulante. Ces rubriques sont signalées par le boﬂ)placé apres

le cadre de saisie de la rubrique.

La valeur d'une rubrique comportant une liste dérae peut étre

renseignée de trois facons différentes :

» En tapant le ou les premiers caractéres de lavddar exemple,
pour la rubriquéd.ibellé de la zoné\cadémig si vous tapeP, la
valeurPARIS s'affiche automatiquement

ou

» En faisant défiler les valeurs au moyen des tosidleedéplacement
(fleches)

ou

» En cliquant sur le boutc X puis en sélectionnant la valeur dans la
liste déroulante

Ces différentes méthodes peuvent étre combinéesxpmple, acces a

une valeur par saisie d'un caractére puis défilememoyen des

touches ou sélection dans la liste.

Pour certaines rubriques, la valeur souhaitéeédi@tsélectionnée au
moyen dubouton radio .. Pour ces rubriques, seule une valeur peut

étre sélectionnée.
Pour sélectionner la valeur de la rubrique, vouede
» Cliquer sur le libellé ou le bouton radio de ldeva souhaitée

Pour laPrise en main:
Renseigner les différentes rubriques relativesattachement de
I'établissement

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatibndeuxiéme volet :

» Cliquer sur l'ongleStructure
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O Saisir la structure

Pour connaitre l'organisation du volet et les dj@ma qui peuvent y
étre effectuées :
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Renseigner Iatructure de votre établissement

Si votre établissement a la structure Budget oadat annexes, les
budgets annexes associés renseignés en Prépémadigétaire sont
affichés dans un tableau, avec, pour chacun dlemyméro
d’établissement et le libellé du service général.

Si votre établissement est déclaré en tant que &uwdmexe, le numéro
et le patronyme du budget principal sont affichés.

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatihntroisieme volet :
» Cliquer sur l'ongleAutres

Q  Saisir les autres informations relatives a I'établissement

Pour connaitre l'organisation du volet et les dj@ma qui peuvent y
étre effectuées :
» Afficher et consulter la fenétre d'aicte

» Renseigner, si nécessaire, les informations dexeeat volet

Lorsque vous avez terminé les opérations sur ceigome volet :
» Cliquer surOK
» Les données saisies sont enregistrées et la fagteeme.

Pour fermer la fenétre d'aide :
» Cliquer sur sa case de fermetlZh

Vous venez de voir comment s'opére la saisie desrgdres
établissement. Vous allez voir maintenant commeodifier votre mot
de passe.
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5. Modifier le mot de passe

Lorsque vous démarrez I'utilisation du module Cahijhité budgétaire,
le mot de passe par défaut gt ou celui que vous a communiqué
I'administrateur de GFC dans votre établissememtis\allez voir
comment :

Q Modifier votre mot de passe

Dans ce contexte, nous vous présentons egaleraeirted’ opérations
que vous pouvez réaliser sur les fenétres d'aides dllez voir
successivement comment :

O Réduire / réafficher la fenétre d'aide

Q Agrandir ou réduire la taille de la police de caratéres de l'aide
Q Imprimer le contenu de la fenétre d'aide

O Annoter la fenétre d'aide.

U Modifier votre mot de passe

» Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Application...
» LafenétreParametres de Comptabilité Budgétaires'affiche.

» Cliguer sur l'ongleUtilisateur
» Afficher et consulter la fenétre d'aige
» Saisir votre nouveau mot de passe

Pour valider I'opération :
» Cliquer surOK
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O Réduire / réafficher la fenétre d'aide

Cette possibilité vous est utile lorsque vous stehanasquer
temporairement la fenétre d'aide.

Pour réduire la fenétre d'aide :
> Cliquer sur le boutol=l Réduire

+  Le boutonlPesiindile.| gaffiche dans la barre des taches de
Windows.

Pour réafficher la fenétre d'aide :
> Cliquer sur le bouto ARkl | gans |a barre des taches de
Windows

O Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de l'aide

Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier |ddailaffichage du texte
de l'aide en ligne.

Dans la fenétre d'aide :
» Cliquer sur le bouto®ptions
» Placer le curseur sur 'optidPolice

A titre d'exemple :
» Sélectionner l'optioGrande
« Le texte de l'aide en ligne s'affiche dans unecpalie caractéres de
taille supérieure.

Pour restaurer la taille précédente :
» Cliquer sur le bouto®ptions
» Placer le curseur sur I'optidPolice
» Sélectionner l'optioNormale
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Q Imprimer le contenu de la fenétre d'aide

Si vous souhaitez disposer d'une trace papieaide len ligne d'une
fenétre, vous pouvez l'imprimer. Pour cela, darisiétre d'aide :
Cliquer sur le bouto®ptions

Cliquer sudmprimer la rubrique...

Si ce n'est déja fait :

Mettre sous-tension votre imprimante

Cliquer surOK

VYV VYV

]

Rappel : le contenu de I'ensemble des fenétres d'aidedpeutmprimeé
a partir du fichier du menélide — Documentation PDF—Manuel
utilisateur, avecAdobe Acrobat.

O

Annoter la fenétre d'aide

Vous avez la possibilité de saisir un commentairecbaque fenétre
d'aide. Ce commentaire est enregistré et vous pdevensulter a
chaque fois que vous affichez la fenétre d'aidée@mssibilité vous
permet de noter les points importants ou des remeargur I'utilisation
du module.

Pour saisir une annotation :
» Cliquer sur le bouto®ptions
» Cliquer surAnnotation...
+ Lafenétre de saisie de I'annotation s'affiche.
» Saisir une remarque
» Cliquer surEnregistrer
. Licone & (trombone) s'affiche au début de la fenétre d'aide.

Pour consulter I'annotation :
» Cliquer sur licon & (trombone)
« L'annotation actuelle s'affiche.

Pour supprimer l'annotation :
» Cliguer surSupprimer
« L'annotation est effacée
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Licone & (trombone) s'efface.

Vous venez de voir comment modifier votre mot despeet différentes
opérations que vous pouvez réaliser sur les fendtagde afin d'en
faciliter l'utilisation. Vous allez voir maintenalets différents types de
fenétres utilisées dans le module Comptabilité Btaige.



106

Présentation des fenétres arborescentes

6. Présentation des différents types de fenétres
utilisées dans Comptabilité budgétaire

Le tableau suivant présente les différents typdsiitre utilisés dans
le module Comptabilité budgétaire :

Paramétres établissement

Numéra |0000001E Patroryme

COLLEGE MARAIS

Informations générales | Rattachement | Structure | Autres |

Télécopie

5 3

Fenétre multi volets

Ce type de fenétre comporte
plusieurs volets accessibles en
cliquant sur leuonglet
Sur une fenétre multi volets, les
boutonsOK etAnnuler
permettent d'enregistrer ou
d'annuler les informations saisies et
modifiéessur I'ensemble des
volets
L'utilisation de ce type de fenétre a
été présentée dans les chapitres
Parametres établissemeneét5,
Paramétres de Comptabilité
Budgétaire de cettePrise en
main.

Fenétre standard

Ce type de fenétre est composé
d'une zone de sélection et d'une
zone affichant une liste de
données.

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
est présentée en détail dans le
chapitre suivant de cetRrise en
main 7. Utiliser une fenétre
standard.
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Compte  |2184

Libellz [Mohilier

Utiisationr————————— ~Autres...

ecephonidesid epensesavaniiondonnancenents [}; ﬂ

Féception des dépenses

Cet assistant va vous guider paut 1éceptionner les Dépenses
Awant Drdonnancement

¢ du comptable
 du régisseur

XK prvvier | 7 ite |

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.

Assistant

Un assistant est composé de
plusieurs panneaux que vous
pouvez consulter et/ou renseigner.
Les boutonsSuivant etPrécédent
permettent de passer d'un panneau
a l'autre. Pour une fenétre de type
assistant, la validation de
l'opération s'effectue toujours sur le
dernier panneau.

Ce type de fenétre est utilisé pour
guider certaines opérations
(réception du budget réception des
DAO...).

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
sélectionneé.

L'utilisation de ce type de fenétre
est illustrée dans lehapitre 8 de
cettePrise en main.
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Vous allez voir maintenant comment utiliser uneétem standard en
effectuant différentes opérations relatives auiiaés



7.
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Utiliser une fenétre standard (Activités)

Les activités permettent de préciser, en complécheservice et du
domaine, la destination d’'une dépense ou d’'undteelms de la
définition des lignes budgétaires

Les activités sont gérées comme la plupart dese#itsndu module
Comptabilité budgétaire.

Pour laPrise en main vous allez voir comment se gérent les activités,
vous pourrez ainsi vous familiariser avec I'orgatiis des fenétres
standards et avec les opérations de base que gaugpy effectuer.

Vous allez voir successivement :

7.1. Comment est organisée une fenétre standard

7.2. Comment ajouter, modifier, visualiser ou supgmer un
élément

7.3. Comment consulter et imprimer un document

7.4. Comment modifier les parametres d'impressiontémprimer
un document.
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Organisation d'une fenétre standard

Pour afficher la fenétre des activités:
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références
Sélectionner I'optiorActivités...
La fenétreActivités s'affiche.

Le schéma suivant presente l'organisation d'ur&restandard :

1- Menu de la fenétre 2- cpmmand'egde la fenétre —

Zarpleblté Zulgiceie o T PR

~CompEabit}

2 al sleen y&n@@l@iﬂﬂmlanhaxJ a |

L Activitas - DDOQ0ODA

Séeslonmr =l

elsinde |
A

C:de |Lbels [CR fnanch-
R biaciserenl Et=biigz=ren!
R R =t
_|wrn Sorlsinn ‘nanceret
Tl 4 grertaion

0B<DE
Tloenree
|nerRc
oes

OCeP- 0
Tz 3
Tocer —
_|oonr kb 1sszo 4
o st -0
~occw
_|oFreD s pidagucines
_|ocere chake Etzbigazren!
_oceFLec Déglzcamers frissin, Zatwan Etzbiazren!

4- Liste des éléments
3- Zone de sélecti

Une fenétre standard permet une consultation rajgdeénformations.

A partir d'une fenétre standard, vous pouvez :

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

¢ Consulter puis imprimer des documents.
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1- Menu de la fenétre

A chaque fenétre standard est associé un menwptiess de ce menu
correspondent aux différentes opérations que vousegz réaliser sur
cette fenétre. A titre d'exemple :
» Cliquer sur le menictivités
* Le menus'affiche :
[} Activités - DDODDDOA

—

Ajouker, ., Ins
Modifier. ..
SURErimer SUEET
Subdiviser
Visualiser. ..

Imprimer...  Ckrl+P

= fctualiser FS

Les options affichées en grisé sont inactives tnentexte.

L'option Actualiser permet de mettre a jour les données d'une fenétre
dans les cas suivants :
+ Vous utilisez Comptabilité budgétaire en réseadiaitres
personnes utilisent le module en méme temps qise vo
¢ Vous travaillez avec plusieurs fenétres ouvertéssatmodifications
que vous avez effectuées sur une fenétre ontsamgacts sur les
données de la fenétre en cours.

Pour effacer le menu :
» Cliquer en dehors du menu
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2- Commandes de la fenétre

Outre les commandes de la fenétre principale, e lsboutils affiche
les commandes spécifiques a la fenétre. Ces conaradrespondent
aux options du mendctivités et permettent de sélectionner une
opération par un simple clic.

Comme pour les options de menu, lorsqu'une comenasid
inaccessible dans le contexte, son icone s'aféchgrisé.

| 3- Zone de sélection

Chaque fenétre standard comporte, dans sa pauie, hee zone de
sélection.

Bouton de masquage de la zone de sélection

{ i= Activités - R

-
Selectionner [NNEG—_—GGEGG—G————————— -

Atteindre I

Le bouton de masquage permet de masquer tempoegitésrzone de
sélection. A titre d'exemple :
» Cliguer sur le boutoliEk
» La partie haute de la fenétre s'efface
« Un nouveau bouton s'affichﬂ_

Pour réafficher la zone de sélection :
» Cliguer sur le boutol
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+ La zone de sélection se réaffiche.

Lors de Iutilisation du module Comptabilité butigee, le masquage de
la zone de sélection vous permettra d'accroitserface d'affichage de
la liste des éléments et ainsi d'en faciliter lastdtation.

Pour la fenétre des activités, la zone de sélectonporte deux
rubriques Sélectionneret Atteindre.

La zone de sélection permet de sélectionner R diss €éléments et ainsi
de filtrer les éléments a afficher.

Par exemple, sur la fenétre du plan comptable :

E2 Plan comptable

e

Lorsque vous aurez saisi vos activités, la rulerigieindre vous
permettra d'accéder directement & une activit@isissant les premiers
caracteres de son code.

[l Activités - I
=
Selectionner [SNGGIRRRRR— - |

Afteindre I

Les valeurs de certaines rubriques peuvent 8getednées au moyen
de valeurs par défaut. Il est aussi possible der ciés sélections
particuliéres au moyen de la rubrique de sélecti#ection avancée
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4- Liste des éléments

Chaque fenétre standard affiche, dans sa partée plasliste des
éléments.

Sur certaines fenétres du module Comptabilité étadlige, par exemple,
la fenétre de visualisation du budget, vous pougdimensionner la
largeur des colonnes. Pour cela, vous devez :

» Cliquer sur l'intersection de 2 titres de coloneesiaintenir le
bouton de la souris enfoncé

* Le curseur prend l'aspect suiva\"l".
» Déplacer la souris vers la gauche ou vers laadpmtur réduire ou
agrandir la largeur de la colonne de gauche

Les opérations que vous réalisez sur une fenémnelatd peuvent
également étre sélectionnées a partir dienu contextuel

Pour afficher un menu contextuel, vous devez cligaxec le bouton
droit de la souris, dans la liste des éléments. Adirremple :
» Placer le pointeur sous la colorBede
» Appuyer sur le boutodroit de la souris
* Le menu contextued'affiche :

Lorsque le libellé de l'option d'un menu est sdiuin raccourci clavier,
I'option peut également étre sélectionnée a pdtire touche ou d'une
combinaison de touches. Par exemple, pour ce nartextuel :

L'option Ajouter peut étre sélectionnée en tapant sur la touchex |
L'optionIimprimer peut étre sélectionnée en appuyant sur les touches
Ctrl+P.

L'option Actualiser peut étre sélectionnée en tapant sur la touche F5

Pour effacer le menu contextuel :
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» Cliquer, avec le boutogauchede la souris, en dehors de la fenétre
contextuelle

Dans une fenétre standard, les opérations peuventé&tre
sélectionnées de 4 facons différentes :

4+ A partir du menu de la fenétre, par exemple, leurfgtivités
¢ A partir de la barre d'outils

¢ A partir du menu contextuel

¢ A partir d'un raccourci clavier, lorsqu'il existe.
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7.2.  Ajouter, modifier, visualiser ou supprimer un élément

Pour laPrise en main vous allez voir comment :
Q Ajouter une activité

Q une activité

Q Visualiser une activité

Q Supprimer une activité

Ces opérations s'effectuent sur des fenétres ééfich partir de la
fenétre standard.

O  Ajouter une activité

Pour laPrise en main vous allez saisir 2 activités :.
¢ 14STALYC Stages lycee
¢ 16ADE Autres dépenses éducatives

» Choisir le compte-rendu financier (Etablissemertdt Bu Collectivités
territoriales)
» Placer le pointeur sous la colon@ede
» Appuyer sur le boutodroit de la souris
* Le menu contextued'affiche.
» Cliquer sur l'optiorAjouter...
» La fenétreCréation d’'une activité s'affiche.

> Saisir la suite du code 14STALYC

Pour passer a la rubrique suivante, vous pouvez :
» Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique
ou
» Taper sur la touche « Tabulation »

» Saisir le libelléStages lycee
» Cliquer surOK



o

Présentation des fenétres arborescentes

+ L’activité s'affiche dans la liste des éléments.

Pour saisir la seconde activité :

> Cliquer sur le boutog
» La fenétreCréation d’'une activité s'affiche.
» Choisir le compte-rendu financier (Etablissemendt Bu Collectivités
territoriales
» Saisir le codd 6ADE
» Saisir le libellé Autres depenses educatives
» Cliquer surOK
» L’activité s'affiche dans la liste des éléments.

O Modifier une activité

L'acces a la fenétre de modification d'un élément p'opérer de 4
facons différentes :
4+ A partir du menu de la fenétre : optibfodifier du mentActivités

¢ A partir de la barre d'outils : bouto| [
¢ A partir du menu contextuel : optidhodifier
¢ En cliquant 2 fois sur 'activité dans la liste d&gments.

A titre d'exemple :
» Cliquer 2 fois sur I'activitdd 6ADE
» La fenétreModification d’'une activité s'affiche.

Pour laPrise en main vous allez modifier le libellé de I'activité :
» Saisir le libelléAutres dépenses educ et sportives
» Cliquer surOK
* Le nouveau libell&'affiche dans la liste des éléments.
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Q Visvaliser une activité

A titre d'exemple, vous allez visualiser la de tiaté 14STALYC:
» Cliquer sur la ligne de l'activité 14STALYC
» Laligne est sélectionnée.

> Cliquer sur le bouto_5l]
+ La fenétreVisualisation d’une activité s'affiche.

Sur une fenétre de visualisation, aucune infoilwnatie peut étre
modifiée.

Pour fermer la fenétre :
» Cliquer surFermer

O  Supprimer une activité

Pour laPrise en main vous allez supprimer la fiche de I'activité
14STALYC
» Cliquer sur la ligne de l'activité 14STALYC
» Laligne est sélectionnée.
» Sélectionner, dans le meAgtivités, 'option Supprimer
* Un message de confirmation de la suppressiondieffi
» Cliguer surOui
» L’activité est supprimée.



D0

Présentation des fenétres arborescentes

7.3.  Consulter et imprimer un document

A partir de la plupart des fenétres standards, pousez consulter et
imprimer un ou plusieurs documents. A titre d'ilfaton, vous allez
voir comment consulter et imprimer la liste desvitéts.

» Sélectionner, dans le meAagtivités l'option Imprimer
» LafenétreApercu avant impression des activités'affiche.

Dérmarrage de Commandes de
2= Cormmnandes de Zoam défilement des pages

l'i mpression - +
r I 11 T
& # mEAB[: 44 > M

Académie deAlX-MARSEILLE Etablissement 0132278
Exercice 2013 LYCEEF
ISTRES

Homenclature des ;

Code Likellz

DACQUIS ACQUISITION NVX MATERIELS
OAFFRAN FRAIS AFFRANCHISSEMENT
OAGENSED FORMATION AGENT SECURITE
OAMOR Amortissement

DANFI #nnulation financement
DAREVERST Autres rewersements 313 CT
DART ARTS PLASTIQUES
0ASSURAN ASSURANCES

DAUGM Augmentation

OBOURSES BOURSES

OCAP. Charges 3 paver méthode extoume
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La fenétre d'apercu avant impression vous permet :

¢ De visualiser I'organisation et le contenu du doentravant son
impression

¢ De repérer, lorsqu'il y en a plusieurs, le numées ghages du
document que vous souhaitez imprimer

¢ De consulter le document a I'écran sans l'imprimer

¢ Dr'accéder a la fenétre des paramétres d'impresﬁontoné,
puis de démarrer l'impression du document.

Pour savoir ce que permet chacun des boutonsmemande de cette
fenétre, placer, au moyen de la souris, le poirgdauticone du bouton.
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7.4.  Modifier les paramétres d'impression et imprimer un
document

Lorsque l'apergu avant impression d'un documerdféishé, pour
afficher la fenétre des parameétres d'impression :

> Cliquer sur le bouto &
e Lafenétrdmprimer s'affiche :

Imprimer

~Imprimante

PFroprigtes

Hom: ¥ HP Color LazereE5500 PELE

Type: HF Color Lazer) et 5500 PCLE
i

5 Groupe de page: 1 1 Copies
i Tout

i Page courante

" Pages ] ¥ Copies a assemtl
Tapez lez numérnz de page et/ou lez groupes
de pages & imprimner, s&parés par des virgules.

Exernple; 1.3.5-12

Mombre de copies:

|mprimer ]Pages paires et impaires LJ

(] | Arinuler |

La fenétrdmprimer permet de modifier les parametres d'impression
puis de démarrer l'impression du document.
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O Choix de I'imprimante
La rubriqueNom de la zonémprimante, bouton_Z] _permet de
sélectionner l'imprimante sur laquelle vous sowzainprimer le
document.

Si vous souhaitez conserver une impression dafishiar au format

PDF, c’est lors de la sélection de I'imprimante goas pourrez
indiquer I'imprimante « PDF Creator ».

L'imprimante affichée correspond a l'imprimanteiniéfpar défaut

pour votre poste. Si cette imprimante ne corresgasda celle que vous
souhaitez utiliser le plus souvent, vous pouveinidéaine autre
imprimante par défaut. Pour cela:

» Cliquer, dans la barre des taches de Windows)énomarrer

» Cliquer surParamétres

» Cliguer sudmprimantes

» Cliguer sur le nom de limprimante que vous utikzele plus souvent
» Afficher le menu contextuel en cliquant sur le lmwudroit de la souris
» Sélectionner l'optioéfinir par défaut

* Limprimante sélectionnée sera dorénavant proppaédéefaut lors
de l'impression des documents.

Pour revenir a la fenéttenprimer :

» Cliguer, dans la barre des taches de Windowd f:Comptabiité budgétaire

Si limprimante que vous souhaitez utiliser n‘apjigras dans la liste

des imprimantes proposeées, bouZhde la rubriguéNom, vous devez
I'ajouter dans la liste des imprimantes de votistgadPour cela :

» Cliguer, dans la barre des taches de WindowsDéurarrer
» Cliguer surParametres

» Cliquer suimprimantes

» Cliquer 2 fois suAjout d'imprimante

» Suivre les instructions de l'assistant

Pour revenir a la fenéttenprimer :
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» Cliquer, dans la barre des taches de Windowsl%ilﬂﬁ"mp‘ah““é buraetane
O Options de I'impression

Lorsque l'imprimante a été sélectionnée, rubrigam, le bouton
Propriétés permet d'accéder a la fenétre des options deréisspn.

A titre d'exercice :
» Cliquer surPropriétés

Selon lI'imprimante que vous utilisez, différentsgpaetres peuvent étre
modifiés, par exemple : l'orientation du documentirait ou paysage,
la qualité de l'impression...

Si les options d'impression définies par défautareespondent pas a
celles que vous envisagez d'utiliser le plus sotjwemns pouvez
également les redéfinir. Pour cela :

» Cliquer, dans la barre des taches de Windows)éurarrer

» Cliquer surParametres

» Cliquer sudimprimantes

» Cliquer sur le nom de I'imprimante pour laquelle@sysouhaitez
modifier les options d'impression par défaut

» Afficher le menu contextuel en cliquant sur le lmoudroit de la souris

» Sélectionner l'optioRropriétés

» Modifier les options

» Cliquer surOK

* Les nouvelles options seront dorénavant proposgredgaut lors de
I'impression des documents.

Pour revenir a la fenétteprimer :
» Cliquer, dans la barre des taches de Windowsl%ilﬂﬁ"mp‘ah““é buraetane

Pour quitter la fenétre des propriétés de I'impnitaa
» Cliquer surOK
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Choix des pages a imprimer

La zoneGroupe de pagepermet, si nécessaire, de restreindre
I'impression a une ou plusieurs pages :

L'option Page courantepermet de n'imprimer que la seule page
affichée sur la fenétr&percu avant impression.

La rubriquePagespermet de saisir le ou les numéros des pages que
vous souhaitez imprimer. Pour imprimer un group@alges, vous
devez saisir le numéro de la premiére page a ingpyium tiret {) et le
numeéro de la derniére page a imprimer, par exemple

Nombre d'exemplaires du document & imprimer

La zoneCopiespermet, si nécessaire, de modifier le nombre
d'exemplaires que vous souhaitez pour le document.

Ce nombre d'exemplaires peut étre augmenté ou gémiDans le cas,
par exemple, ou lI'impression d'un document estaatiquement
proposée en plusieurs exemplaires, lors d'une réssjpn de ce
document, si vous ne souhaitez qu'un exemplaice diwcument, vous
devez modifier la valeur de la rubrighembre de copies

Lorsque les parametres d'impression ont été defimemarrage de
I'impression s'effectue au moyen du bou@ig.

Pour laPrise en main vous n'allez pas imprimer ce document. Vous
allez donc quitter la fenétre d'apercu avant ingogs:
Cliquer surAnnuler
Cliquer surFermer
La fenétreActivités s'affiche.
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Pour terminer la session de travail sur cette fepgous allez
supprimer la derniére activité :
> Cliquer sur la ligne de I'activité 16ADE
» Sélectionner, dans le meAativités, I'option Supprimer
¢ Un message de confirmation de la suppressioncieffi
» Cliquer surOui
e L’activité est supprimée.

Pour fermer la fenétrActivités :
» Cliquer sur sa case de fermetZk

Vous venez de voir les différentes opérations ques\pouvez réaliser
sur une fenétre standard. Le prochain chapitreetteRrise en main
présente I'organisation des fenétres arborescemtdssquelles vous
serez amené a travailler lors de l'utilisation chdale Comptabilité
budgétaire.



126 Présentation des fenétres arborescentes

Présentation des fenétres arborescentes

Les fenétres arborescentes sont utilisées damseatifs contextes du
module Comptabilité budgétaire : visualisation dddpet,
mandatement....

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

mais nous vous présentons leurs principales caistijges :

O Organisation d'une fenétre arborescente

O Comment s’opérent l'ouverture et la fermeture d'unniveau de
I'arborescence

O Les menus contextuels associés aux niveaux de l'arbscence.

Lorsque vous utilisez une fenétre arborescentegxymmple, lors de la
visualisation du budget, vous pouvez vous repaértas chapitre afin
d'étre guidé dans son utilisation.
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O Organisation d'une fenétre arborescente

Une fenétre arborescente est composée de 2 zones :

ualisation du budget - 0000000A

Arbre I Tableau |

Toug les services saisis
E@ mﬁ Service Ouvertures de crédits Prévisions de recettes Disponible
@[ Dépenses @3aL0 254 37000 254 370.00
. B ALD B30r 260504,00 260 504.00
@ arcC 35600.00 9500.00
B3 38N 01 800,00 301 800.00
@ SRH 23554200 235 542.00
| o ORC B3ve 2600.00 9800.00
- Receltes @3aL0 248 040.00 243 040.00
@ LD B3P 260504.00 260 504.00
& P @3 orc 7500.00 7 500.00
BB VE @3 3eM 301 800,00 301 800.00
{F SBN @SF\H 235 542.00 235 542.00
B SRH B3ve 9300.00 9800.00
| OPC T
Arborescence permettant Zone affichant les données
la sélection d’'un niveau correspondant au niveau sélectionné
de données
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Pour consulter des informations, vous devez cliguete niveau
correspondant dans l'arborescence de la fenérexBanple, sur la
fenétre de visualisation du budget présentée, pansulter le détail
d'un service, vous devez cliquer sur son code.

Sur certaines fenétres du module Comptabilité étadlig, vous pouvez
redimensionner la largeur des colonnes. Pour eeles devez :
» Cliquer sur l'intersection de 2 titres de coloneesiaintenir le
bouton de la souris enfoncé

* Le curseur prend alors l'aspect suive"H.
» Déplacer la souris vers la gauche ou vers laapmur réduire ou
agrandir la largeur de la colonne de gauche

O Ouverture et fermeture d'un niveau de I'arborescence

Lorsqu'un niveau de l'arborescence comporte ausnwirsous niveau,
le boutor = s'affiche devant le libellé du niveau, par exemple

- Gl

Pour ouvrir ce niveau, vous devez cliquer sur lgttw | et le ou les
sous niveau(x) s'affiche(nt). Par exemple :

Y £ Budoet]
% ﬁ Dépenzes

- (3 Recettes

Lorsqu'un niveau est déployé, le bol=bglaffiche devant son libellé.
Pour fermer ce niveau, vous devez cliquer sur lgdn=.
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Selon le contexte, I'arborescence peut se dépkaygrlusieurs niveaux.

A titre d'exemple, la copie d'écran suivante ilede déploiement de
I'arborescence de saisie du budget :

88 visualisation du budget -, "7

Arbre i Tablsau |

Tous les services saizsis Budget
E--@ Budget J Service Ouverture
-8 Dépenses @520
: Bz srH
] @3:00
b @f REST @SHH
Eﬁ Recettes
R AL0
=
Budget Dizponit
[Dépenses 115100.00
Recettes : 115100.00

Le niveauBudget se décompose érepensest Recettes.
Le niveauDépensese décompose eervices
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Le niveauServicese décompose édomaines(obligatoire en
dépenses).
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O Menus contextuels associés aux niveaux de I'arborescence

Sur les fenétres arborescentes, a chaque niveagsestié un menu
contextuel.

Pour effectuer une opération sur une fenétre asberge, vous pouvez :
» Cliquer sur le niveau concerné
» Afficher le menu contextuel en cliquant avec le toowroit de la
souris
» Sélectionner I'opération souhaitée
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9. Principales fonctionnalités de sélection

Un ensemble de fonctionnalités de sélection etid®nt proposées
dans G.F.C. Comptabilité Budgétaire. Elles somatigoles a partir des
fenétres de consultation ou de saisie.

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

fonctionnalité mais nous vous présentons leursipates

caractéristiques :

Q Les données traitées pouvant faire I'objet de séléan(s) et de
tri(s)

O Les fonctionnalités proposées

O La sélection avancée ou la sélection de données tiafiteres.

Lorsque vous utilisez une fonctionnalité de sétectu de tri, par
exemple, lors de la gestion des fournisseurs, gousez vous reporter

a ce chapitre pour obtenir le détail des critérepgsés et des sélections
offertes.
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Données pouvant faire I'objet de sélection(s) ou de tri(s)

Les données traitées en Comptabilité Budgétaire:son

L IR R JER JEE R R JBE JEE JEE 2R R 2B 4

Les Fournisseurs

Les Approvisionnements

Les Engagements

Les Liquidations

Les Mandats

Les Reversements

Les Ordres de reversements édités
Les Recettes

Les Annulations de recettes

Les Mémoires

Les Ordres de recettes édités

Les Ordres d’annulation de recettes édités.
La Commande publique

Les fonctionnalités sont accessibles depuis I'erdétla fenétre
standard :
- avec acces direct a la zone de sélection danfené&e de saisie :

F% Liguidations - 0000000A

Sélectionner |T0ut j

Trier par |Dldre chronologigue j

|ndifférente

Qrigine

- avec acces a la zone de sélection, aprés aimiecsur I'ongleListe
... dans une fenétre de consultation :



134

Principales fonctionnalités de sélection B

[#8 Documents de Recettes - E

Dacurfents | Liste ordres de recettes i

—

Sélectionner lTu:uut Li

Trier par ] Murméra d'ordre ‘:‘J

En dehors des sélections et des tris existantdgiaut, selon la
situation ou le document, I'optidvisualiser permet I'acces, au choix
par I'icone de la barre d'outils, ou par le menateatuel ou par le
menu, a une fenétre offrant ufiehe détail.

Documents | Liste des mandats | Affectations de marché |

seechrer [fd ]

Trierpar [Muméro de mandat

Visualisation d'un mandat 2
mpte | Fourmisseur Mandat |1 Bordereau |1 Date de Mandatement 1007412 E—
6064 CARREFOUR L . . !
o 1 Origine : Inteime Eradaener Dats d Liquidation |10/07/12
Cods [000TE Raison sociale [CARAEFOLA FR76 3000 4007 0300 0101 7869 007 :
Monianis g
o W‘ 00,00 Reéference  [iPapiet
Tiers [
Pitcesjointes |0 % ) :
Imptaton budgétaie
Sewice | Domane At Comp Montant Aéimput Floversé
al0 TOTAL 13C0R 6064 100.00 000 000
Total 700,00
| | = | » | sreme | 2aee |

Dans la zon&électionnerde la fenétre standard, une fonction
<Sélection avancéepermet d'affiner les criteres de sélection, de les
personnaliser pour une recherche.

Aprés présentation des différentes possibilitésrt#t en matiére de
recherche d’informations dans la Comptabilité Budié, I'élaboration
d’'une Sélection avancéest proposée. Elle décrit, par I'exemple sur les
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mandats, le principe de fonctionnement de cet digite a I'analyse
comptable.



136 Principales fonctionnalités de sélection

U Fonctionnalités proposées

Les fonctionnalités proposées sont énumérées ddtiespage.

¢ Letrides données par  EIREnEEEN:
Service-Compte

Seélection standardvec i
le choix d’un critére de  Fraumisseur
tri et/ou d’un critére de  Mantant

sélection parmi pIusieurs.E”E'F’IEIEmEnt
rgine

1: Sélection avancée des fournisseurs

¢ La sélection de données
multi-critéres :une
fenétre spécifique est
affichée a partir de la
fenétre de consultation
existante en choisissant || ¢ crws

" Mads de paiement

I'option <Sélection o

avancée> L'utilisateur

construit son filtre avec ||« saemnen ] | o | [XFowaa] 7 o |
une ou plusieurs T [ e
conditions.

¢ L affIChage de gn”e des FleietjBu:urdereaujMandatiSer'-.fic31 Compte

donnéeoffre des

4 1 1 ALO B0G4
colonnes —
supplémentaires. Par
exemple le rejet est
affiché pour un mandat.
¢ L’affichage par fiche » | - | . | o |

détail permet de
parcourir les données
fiche par fiche sans
repasser par la fenétre
standard de consultation
ou de saisie
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¢ lLetotaldesdonnéesdela 1, , [ @

sélectiorest affiché dans la
fenétre de la grille de
données.

¢ Les liens vers des données| #jouter.. Ins

attachées la donnée Modifier...
Supprimer Suppr

courante ou de départ.
Exemple, depuis la
sélection d’un fournisseur,
acces direct aux Mandats
de ce fournisseur avec dan:
le menu contextuel la
présence d¥oir
Mandats...

Wisualiser ...
Wair Mandats ...

Imprimet ... Chrl+P
Extraire

Actualiser F5

Si dans le menu contextuel, une des options desBeinscrite en grisé,
ci-dessud/oir Reversements il n'existe pas pour la donnée de départ,
de lien vers une information spécifique dans unétie de destination.

L’information affichée — apres avoir cliqué surgteon Voir ... - rend
compte de la sélection opérée. Par exemple, poalicugurVoir les
Mandats depuis la sélection d’un fournisseur de la fenéa®
Fournisseurs l'affichage de ld.iste des mandatsde ce fournisseur
dans la fenétre de destinatigtandatement Il est alors possible de
produire, depuis cette fenétandatement, d’autres critéres de
sélections et de tris sur les mandats.

Cette situation n’est possible qu'antérieur d'un méme modulie
G.F.C. Elle est aussi conditionnée par les draitsds a l'utilisateur.
L'utilisateur doit avoir au moins desoits de consultationsur la
fenétre de destination.
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Les données sélectionnées, outre leur visualisgtiemvent faire I'objet
d’'une impression. En visualisation de I'impressédren début
d’'impression, la sélection effectuée est indiqiE&e@mple pour une
sélection avancée sur des mandaiste des mandats pour la
sélection avancée

Selon le contexte, les opérations de sélectiongjsig@euvent étre
conduites a partir des données présentes dangript@lailité
Budgétaire Windows. Elles permettent de recherdhsrinformations,
de faciliter le croisement de données et les ctagrdomptables, etc.

Sélection avancée ou la sélection de données multi-critéres

La sélection avancée permet de combiner plusigitieseas afin
d’obtenir une information précise. Elle est landépuis la zone
Sélectionnerdans I'entéte de la fenétre de consultation osadige.

Sélectannel — -
Trier par | Didre chionologique -

Drigine Indifférente - T ':'Ut .
Un zervice
IIn domaine

ne activité
IIn compte
IJn fournizseur

Elle ouvre une fenétr&élection avancéegui permet de saisir les
éléments nécessaires a la confection des critérséldction. Ces
criteres ou éléments a prendre en compte sont :
¢ La condition de sélection :
a choisir dans une liste spécifique au type de éesiou de
documents,
¢ L’opérateur de sélection :
a choisir parmi une liste dont la disponibilité iS¢ a la condition
de sélection choisie précédemment,
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¢ Lavaleur de sélection :
a sélectionner parmi une proposition effectuéesait® des deux
critéres précédents.
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Une ligne est affichée par critére de sélection@pé

[le Sélection avancée des fournisseurs

Gestion des sélections

Grille des conditions
de sélection saisies
<+——T accessible par un
menu contextuel.

Ajouter Ins
Modifier
ajout d'une condition Supprimer Suppr

Supprimer tout  Cerl+Suppr

' Numéro " Egala
" Raizon sociale ! Différent de
£ ville = Commenee par, N
;Eodepostal. € Aves les caractires Sous-fenétre
s :\Efﬁe PR ; Eans .Ies caracteres ¢ d’AJOut d’une
FBIL 2R condition

) Jusqula

 plimentaire _
! Compris entre

) Oui
= Man

" Engagé en cours
" Engagé + liquidé net

" Date mandatement

7 aide |

Appliquerl W 0K |

i 0K | 2§Annu|a| T pide |

Pour effectuer une sélection sur cette fenétre :
» Cliquer, dans la liste disponible a gauche, surpreenierecondition

La liste desConditions de
sélectionest liée a la spécificité
comptable : Liquidations,
Mandats, Recettes, etc.

Muniéro mandat
Semice

Domaine

Activite

Compte

Drate Mdt. [ou certif)

kdartant

Engagement
Crigine

i Nie N Nig o Nie R Nie Nie Nig N

b andat rejeté
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e La seconde colonne est alors accessible, celleigateurs

LesOpérateurs de sélectio

~ Egal & . .

o Bt dlgponlbles,corr('aspondent au

~ Commence par critere de sélection retenu. Les

(" hvec les caractires opérateurs non disponibles pour

[_‘": za"s_'es paractéres la condition de sélection retenue
EpulE . s

R sont en grisé.

™ Compniz entre

-

-

> Cliquer sur un opérateur, par exemitgal a

Les opérateurs sont liés a une
valeur de sélection a saisir.

9

Egal &

Différent de
Commence par
Avec lez caractéres
Sans les caractéres
Depuiz

Juzqu's

Compris entre

i R o B R R e R B

» Sélectionner laaleur de sélection souhaitée dans la partie droite de la
fenétre parmi la liste des valeurs disponibles.

La valeur de sélectiorest unique. Elle peut étre choisie dans une liste.
Pour I'opérateuCompris entre, un ET logique relie deux valeurs qu'il
faut saisir ou sélectionner. Pour les opérat@uiset Non, aucune

valeur n’est demandée.
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[le Sélection avancée des fournisseurs x|

Gestion des sélections

—Ajout d'uhe conditior

& Numdo @ Eqald 00000 - DIVERS CREANCIERS ﬂ
" Raizon sociale " Différent de
 wille " Commence par
((: Code PUStal_ ) Avec s caractéres

Modz de paisment | Sans les caractéres
O LBAN. g
e Bl = Depuis

A i Juzqu'a

 plimentaire ;
" Compriz entre

" Engagé + liquidé net i

£ Date mandatement | | ¢ o7 AAppﬁque] o OF | xAnnuIerl 7 Aide |
i 0K I 2§Annu|a| T pide |

" Engagé en cours

Deux situations sont possibles :

» Cliquer sur le boutoAppliquer de la sous-fenétr&jout d’'une
condition pour prendre en charge cet élément avant d’ajolaetres
conditions

» Cliguer sur le bouto®K de la sous-fenétjout d’'une condition si
aucun autre critere ne doit étre ajouté

* La sous-fenétre &jout d'une condition est grisée, donc non
accessible.
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|« Sélection avancée des fournisseurs x|

Gestion des s€lections

MHuméro Egala

Une ligne par critére de sélection.

—Ajout d'une conditior

- Colonne 1 : les critéres de sélection| |

i Numéro " Egala pOSSibleS
g Raison sociale © Liiertdz 1 - Colonne 2 : les opérateurs de
Wille: ;

= Commence pa

sélection (égal 3, etc.)
- Colonne 3 : la valeur de sélection

" Code Postal
" Mode de paiement

) fwvee les carad
") Sans les carac)

Lnan ¢ Depuis - Colonne 4 : éventuellement &2
 Amentaie € usqla valeur de sélection.
o ) = Compris entre
Ngage ern cours
) Ouy

" Engagsé + liquidé net

" Date mandatement o Appliquerl v 0K I xAnnuIell P bide |
wr K | & Annulerl T pide |

Pour ajouter une autre condition, apres avoir élisur le bouto®K,
vous devez :
» Cliquer avec le boutodroit_de la souris, dans farille des conditions
e Le menu contextuel apparait.
» Cliquer dans de menu avec le boutuchede la souris sur I'option
Ajouter
Une saisie plus rapide peut étre faite en appusian touchéNsS.

» Cliquer sur le boutoAnnuler de la sous-fenétjout d’une
condition pour annuler la saisie en cours
» La sous-fenétre est grisée.
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[le Sélection avancée des fournisseurs

Gestion des sélections

MHumeéro Egala
Ville Différent de
—Ajout d'uhe conditior

" Huméro  Eoala

" Raizon sociale | Différent de

" Wille

" Code Postal

" Mode de paiement
O LBAN.

| Commence par,
) hvec es caractéres
" Sans |es caractéres

= Depuis
C BIC. o
) . £ Jusquia
 plimentaire _
. ! Compris entre
" Engagé en cours
e p e ) Oui
" Engagé + liquidé net b
" Date mandatement o Appliquerl W 0K I xAnnuIerl P Aide |
i 0K I 2§Annu|a| T pide |

» Cliguer sur le bouto®k de la fenétré&élection avancée ..pour

obtenir le résultat de I'extraction

» Cliquer sur le boutoAnnuler pour annuler la derniére condition saisie

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Diocumerts  Liste des mandats ]Affec:tations de marché

o=

Sélectionner

Trier par 1Numém de mandat v]

~ | |Fournizzeur: avec les caractéres Ch

1 He|etj Bordereaul Mandatj Serwce] Compte

Fournizselr

Mantant Date

Origine

|Engag&

1 1

ALD E064

CARREFOUR

100,000 1040712

Interne

Ce systeme permet de définir plusieurs conditiomsis méme critére.
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Si aucune donnée ne correspond a la sélectionadam®ins une des
conditions, il y a affichage d’une grille vide.

Le nombre de conditions possibles est limi& Bes caracteres

minuscules et majuscules ne sont pas distinguéscarditions de
sélection sont reliées par des ET logiques.

Pour les différentes gestions proposées (Fournissengagements,
Liguidations, Liste des mandats, Liste des reveeses) Liste des
recettes, Liste des réductions de recettes), pa@sgible de conserver
les filtres d’une sélection afin de pouvoir lestilé&er ultérieurement.

» Effectuer les choix de criteres comme indiqué cists
> Sélectionner le men@estion des sélections

ils

Gestion des

Sélection avancée des fournisseurs

tions

Ouvrir une sélection

Enregistrer la sélection courante

Supprimer une sélection

 Huméno

" Faison socizle
il

! Code Postal

" hMode de paiement
CLEAN.

" Egald

= Différent de

! Commence par
| Awec |es caracteres

£ Sans les caractEies

! Depui
£ BIC -
) ) £ Jusquia
) slimentaire _
) | Compriz entre
" Engagé en cours :
e £ Dui
" Engage + liquidé net b
) Date mandatement fla Appliquerl i 0K I %Annulerl ? Lide |
o OK I X Annulerl P Aide |

» |l est alors possible d’enregistrer cette sélection

» SélectionneEnregistrer la sélection courante
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+ La fenétre suivante s’affiche

Enregistrer la selection avancee

Mom de la sélection avancée :

WA | x;‘.‘mnulel|

> Donner un nom a la sélection
» Cliquer sur le bouto®K.

Il est ainsi possible de créer une bibliothéqueélections pour les
divers usages et contrdles que nécessite le sita destion ou de la
comptabilité.
* Quand une sélection est rappelée@avrir une sélection, il est
possible de la modifier puis de I'enregistrer sonsiom différent.

» Il est aussi possible de supprimer des sélectixistaates par le
menuSupprimer une sélection

La Prise en mainest maintenant terminée et vous pouvez démarrer la
comptabilité budgétaire de votre établissemenbrbgle vous
réceptionnez le budget préparé dans le module PrtgpaBudgétaire

ou que vous le saisissez directement dans le m@tutgotabilité
budgétaire, les opérations a réaliser differentir Btre guidé dans le
démarrage de votre comptabilité budgétaire, repard@is achapitre

1 duGuide d'utilisation.
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7 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors tiksttion du module

Comptabilité budgétaire. Elle présente I'ensemble des taches

susceptibles d'étre mises en ceuvre avec le module :

1. Comment démarrer la Comptabilité budgétaire de wotre
établissement

2. Gérer les parametres

3. Gérer les références

4. Réceptionner le budget saisi dans le module Praation
Budgétaire

5. Gérer la Commande publique dans le module Compkdlité
budgétaire

6. Gérerles Décisions de I'ordonnateur, les DBMqur
information ou une inscription d'office pour un EPLE

7. Gérer les DBM pour vote pour un EPLE

8. Gérer les dépenses

9. Gérer les recettes

10. Gérer les mémoires et leurs rectificatifs

11. Gérer les réimputations

12. Transférer les propositions d'écritures automatjues vers le
module Comptabilité Générale

13. Gérer les rejets

14. Effectuer les opérations de la période d'inveatre

15. Résoudre les problemes rencontrés avec GFC (igation de la
fenétre Log).

Pour accéder directement a une opération partieylieportez-vous au
Sommaire qui fournit une présentation détaillé@ldn de casuide
d'utilisation.

CeGuide d'utilisation présente la séquence des opérations a effectuer
pour les différentes taches susceptibles d'étresngin ceuvre avec le
module. Pour étre guidé lors des opérations ré&isar chaque fenétre
du module, habituez-vous a consulter la fenétidaelgontextuelle

fournie, boutorAide ou touche<=.
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Comment démarrer la Comptabilité budgétaire de
votre établissement ?

Avant de démarrer la Comptabilité budgétaire deevétablissement,
nous vous conseillons, si ce n'est déja fait, ebifier [aPrise en main
du module Comptabilité budgétaire. Cette Prise aimmous permet de
vous familiariser avec I'organisation du moduleedc les opérations
de base que vous pouvez y effectuer.

1.1

Pour connaitre les opérations a mettre en ceuseliodémarrage de
votre Comptabilité budgétaire, reportez-vous lzien
correspondante :

1.1.: Réception du budget de Préparation budgétaire

Réception du budget de Préparation Budgétaire

Le budget est obligatoirement préparé dans le ned®hdlparation
budgétaire, vous devez, ensuite, le réceptionner dans le leodu
Comptabilité budgétaire. La séquence d'opératianstére en ceuvre
pour démarrer votre Comptabilité budgétaire estilgante :
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U Paramétrage du module Comptabilité budgétaire
Avant toute réception du budget, vous ne pouveéder aux
Parametres de votre établissement.
U Réception du budget provisoire
Si le budget saisi dans le module Préparation kkadgé'a pas encore
été accepté par les Autorités de contrble, vousgmonéanmoins
réceptionner le budgetovisoire. Lorsque le budget aura été accepté
par les Autorités de contrdle, vous réceptionnaters le budget
exécutoire(Voir Point suivant).
Opération Section
Réceptionner le budget provisoire §4.1.
Visualiser le budget §4.2.
Transférer le budget provisoire vers le module §4.3.
Comptabilité générale
Dés que le budget provisoire a été réceptionnés pouvez démarrer la
gestion budgétaire de votre établissement :
Gérer les dépenses 8 8.
Gérer les recettes §09.
Gérer les mémoires et leurs rectificatifs § 10.
Gérer les réimputations § 11.
U Réception du budget exécutoire

Deés que le budget saisi dans le module Préparatidgétaire a été
accepté par les Autorités de contrble, vous pougezptionner le
budgetexécutoire

Réceptionner le budget exécutoire 8§4.4.
Imprimer, si nécessaire, les documents du budget 458
Transférer le budget exécutoire vers le module 68 4.
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Q

Comptabilité générale
Opérations de la période d'inventaire

Une seule méthode

Méthode de I'extourne 8§14.1.

Modification du budget

Apres la réception du budget exécutoire, si desifinations doivent
étre réalisées sur le budget, elles devront l&irmoyen de Décisions
de I'ordonnateur et de Décisions Budgétaires Modiives. Selon le
type de la DBM, reportez-vous a la section corradpate pour étre
guidé lors du traitement de la DBM :

Gérer une Décision de 'ordonnateur § 6.
Gérer une DBM pour information ou une inscription 8 6.
d'office pour un EPLE

Gérer une DBM pour vote pour un EPLE 87.

Mise en ceuvre de la gestion budgétaire

Pour étre guidé lors de la gestion budgétaire tie éablissement,
reportez-vous aux sections correspondantes :

Gérer les dépenses § 8.
Gérer les recettes 89.
Gérer les mémoires et leurs rectificatifs 8 10.
Gérer les réimputations 8§ 11.

Transférer les propositions d'écritures automatiouges le § 12.
module Comptabilité Générale
Gérer les rejets § 13.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité butigée, la sauvegarde

des données doit étre effectuée régulieremente Ceftie de sécurité
vous permet de restaurer les données dans le ecasmobléme
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surviendrait sur votre micro-ordinateur ou de ré&eapla base de
données telle qu'elle était avant une étape deogekh sauvegarde des
données s'effectue a partir de I'outil de gesties lobaseBD_GFC,
optionSauvegarde
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2. Gérer les parameétres

Les paramétres déterminent le fonctionnement dwiaddomptabilité
budgétaire. Certains de ces paramétres sont ddéinis d'autres
contextes et ne peuvent pas étre modi&&2.{.1. Paramétres

généraux du modul®, d'autres paramétres peuvent étre saisis et mis a
jour dans le module Comptabilité budgétaire.

Afin d'assurer un bon fonctionnement du moduletaies de ces
parametres doivent étre saisis ou mis a apresdgtién du budget,
notamment :

¢ Les informations générales de I'établissementZ8L2.

Les informations de rattachement de I'établisser(fat2.2.)

La structure de I'établissement (8§ 2.2.3.)

Le choix de l'utilisation de la méthode de I'extmi(§ 2.2.5.)
L'utilisation du suivi la Commande publique (8 B.2.

Le Numéro SIRET de I'établissement (8§ 2.2.7.)

* & & o o

La saisie ou la mise a jour des autres paramétgsipre différée selon

votre utilisation du module Comptabilité budgétaire

¢ Sivous devez gérer des approvisionnements (§ 8oy devez
saisir les parametres des approvisionnements (§ 2.3

¢ Sivous devez gérer des mémoires (§ 10), vous daisazles
coordonnées bancaires de I'établissement (§ 2.2.4.)

¢ En cas de besoin, la date de saisie peut étre medi 2.1.2.).

¢ En cas de besoin, le mot de passe peut étre &¢8ift.1.3.).

Ce chapitre présente les 3 catégories de parangétrés dans le
module Comptabilité budgétaire :

2.1. Les parametres de Comptabilité budgétaire

2.2. Les paramétres de I'établissement

2.3. Les paramétres des approvisionnements
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2.1. Paramétres de Comptabilité budgétaire

La fenétre des parameétres de Comptabilité budgégbaimmet de :
2.1.1. Consulter les paramétres généraux du module

2.1.2. Mettre a jour la date de saisie

2.1.3. Modifier le mot de passe

2.1.1. Consulter les paramétres généraux du module
» Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Application...
» Cliquer sur l'ongleGénéral s’il n’est pas affiché par défaut
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

2.1.2. Mettre d jour la date de saisie
» Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Application...
» Cliquer sur l'ongleDate

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

2.1.3. Modifier le mot de passe

Nous vous conseillons de modifier le mot de pagdmi par défaut afin
de protéger l'accés au module Comptabilité budgétai

» Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Application...
» Cliquer sur l'ongleUtilisateur
» Afficher et consulter la fenétre d'aicte
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2.2. Parameétres de I'établissement

La fenétre des parametres de I'établissement pelenet

2.2.1. Mettre a jour les informations générales diéétablissement

2.2.2. Mettre a jour les informations de rattachemet de
I'établissement

2.2.3. Mettre a jour la structure del’établissement

2.2.4. Saisir les coordonnées bancaires de |'étasdement

2.2.5. Choisir l'utilisation de la méthode de I'exdurne

2.2.6. Afficher le suivi de la Commande publique

2.2.7. Renseigner le numéro SIRET de I'établissemie

Afin d'assurer un bon fonctionnement du module Qtanilité
budgétaire, vous devez saisir ou modifier certparameétres de
I'établissement (8 2.2.1 & § 2.2.3 et § 2.2.6)sxalarééception du
budget.

2.2.1. Mettre @ jour les informations générales de I'établissement

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement...
> Afficher et consulter la fenétre d'aice

2.2.2. Mettre & jour les informations de rattachement de I'établissement

> Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement...
» Cliguer sur l'ongleRattachement
» Afficher et consulter la fenétre d'aice
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2.2.3. Mettre & jour la structure de I'établissement

Ces informations sont renseignées automatiquelmende la réception
du budget.

> Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement...
» Cliquer sur l'ongleStructure
> Afficher et consulter la fenétre d'aide

2.2.4. Saisir les coordonnées bancaires de I'établissement

Les coordonnées bancaires de I'établissementestitiées sur les
mémoires et ne doivent donc étre renseignées queisigérez des
memoires.

Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement...
Cliquer sur l'ongleAutres

Saisir le numéro du compte (IBAN) le code BIC dunpte de dépbt de
fonds au trésor si I'établissement est en Métropal®OM, RIB dans
les TOM)

» Saisir le libellé du compte

Y VYV

2.2.5. Méthode de I'extourne

> Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Etablissement...

» Cliquer sur l'ongleAAutres

» La case a cocher « Méthode de I'extourne » estésophr défaut et non
modifiable.
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2.2.6. Afficher le suivi de la Commande publique

Le suivi de la Commande publique est renseignéBeeparation
budgétaire. Ce choix n’est pas modifiable @omptabilité
budgétaire.

> Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Etablissement...
» Cliguer sur l'onglefutres
» Visualiser la rubriqu&uivi de la commande publique

2.2.7. Renseigner le numéro SIRET de I’établissement

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement...

» Cliguer sur l'onglefutres

» Saisir le numéro SIRET de I'établissement, infoioraé renseigner
obligatoirement.

Le numéro SIRET est restitué sur les mémoiresdtificatifs de
mémoire.
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2.3. Paramétres des approvisionnements

Pour gérer les approvisionnements, vous devez rdiaadsir leurs
parameétres, puis saisir les articles, les apprmwgments et imprimer
les bons de commande ainsi que les fiches d'afgooviements (8
8.2.). Les approvisionnements saisis avec engageygagrent
automatiquement les engagements comptables condesms que vous
pouvez modifier (§ 8.3.) et liquider (§ 8.5.).

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Approvisionnement...
e La fenétreParametres approvisionnements'affiche.
Les 5 premiers volets de cette fenétrel ideaison aTVA, concernent
lesparametres communsa tous les établissements installés dans le
module Comptabilité budgétaire.
Les 3 derniers volets, d@p. particulieres aDivers, concernent les
parameétres spécifiques I'établissement.

Pour saisir et mettre a jour les valeurs de chpquamétre :
» Cliquer sur l'onglet correspondant
» Afficher et consulter la fenétre d'aice
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3.

Geérer les références

Les références du module Comptabilité budgétainé cmstituées :
3.1. Des services

3.2. Des domaines

3.3. Des activités

3.4. Du plan comptable

3.5. Des modes de paiement.

Les nomenclatures de référence sont celles dérlicton codificatrice
M9.6 applicable aux établissements publics locdemstignement et
sont constituées des services, des domaines, titaet du plan
comptable. Elles sont fournies avec le module Cabilité budgétaire.

Ces nomenclatures de référence doivent étre @tdlipar les
établissements dépendant du ministére de I'Edutiiaionale mais
peuvent également étre utilisées par les autrefisgaments.

Les références ne sont accessibles qu’aprés réceptibudget
(provisoire ou exécutoire) de I'établissement depeiimodule
Préparation budgétaire.

En réception du budget issu du module Préparatidgdtaire, les
références sont initialisées. A la réception d’'utrebudget (exécutoire
apres provisoire), les références de Comptabilitigbtaire sont
complétées avec les nouvelles références de Prigpdbadgétaire.

Lorsque le module Comptabilité budgétaire utilesnomenclatures de
référence les seules opérations possibles concernantflrenées sont :
¢ Lasaisie de services spéciaux, uniguement gpkede budget est
budget principal - § 3.1.

¢ La saisie des domaines (8§ 3.2.)

¢ La saisie des activités (§ 3.3.)

¢ La consultation et I'impression des services (§)3des domaines (8
3.2.), des activités (§ 3.3.), du plan comptabl8.&) et des modes de
paiement (§ 3.5.).
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Lorsque le module Comptabilité budgétaihatilise pas les
nomenclatures de référence, toutes les référermeaept étre saisies et
mises a jour dans |'établissement.
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3.1.  Services

La nomenclature des services est constituée dessmrédéfinis non
modifiables, éventuellement enrichis par I'utilesat.

Un service indique la destination de la dépenseeola recette prévue
au budget. Outre son numéro et son libellé, chagoece est
caractérisé par son utilisation (Général, SpéciaDpération en
capital).

Suivant le type de budget (principal ou annexeijilisateur n’a pas
acces aux mémes services prédéfinis, ni aux mémesidnnalités. Les
services spéciaux créés pour un budget principdl@opres a
I'établissement.

Si le module Comptabilité budgétaurlise lesnomenclatures de
référence les seules opérations possibles sont :

¢ La saisie de services spéciaux, uniquement spkedy budget est
budget principal.

¢ La consultation et I'impression des services

Si le module Comptabilité budgétameitilise pas lesnomenclatures
de référence:
¢ Les services peuvent étre saisis et mis a jour.

>

>
>

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références

Sélectionner l'optiorservices...

Afficher et consulter la fenétre d'aice
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3.2. Domaines

La nomenclature des domaines est constituée deidesnarédéfinis
non modifiables, éventuellement enrichis par lisditeur.

Un domaine précise, en complément du service,dardgion ou l'objet
de la dépense ou de la recette lors de la définités lignes
budgétaires.

Les domaines prédéfinis sont identiques quel gitdestype de budget
(principal ou annexe). Par contre, les domainesscpar I'utilisateur
sont propres a chaque budget.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références

» Sélectionner I'optiolDomaines...

» Afficher et consulter la fenétre d'aice
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3.3.  Activités

La nomenclature des activités est constituée ditési prédéfinies non
modifiables, éventuellement enrichies par I'utiiesa.

Une activité permet de préciser, en complémenediice et du
domaine, la destination d’'une dépense ou d’'undteeks de la
définition des lignes budgétaires.

Les activités prédéfinies sont identiques quelspiele type de budget
(principal ou annexe), elles peuvent étre subdbdsPar contre, les
activités créées par I'utilisateur sont propresa@qeie budget.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références

» Sélectionner I'optiorctivités...

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
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3.4.  Plan comptable

En comptabilité budgétaire, il est constitué denmtes des classes 1, 2
(opérations en capital), de classe 6 (dépensels) @asse 7 (recettes).

Il est identique pour les budgets principaux ebledgets annexes.

Il est non modifiable sauf pour les établissemegnts'utilisent pas les
nomenclatures de référence.

Si le module Comptabilité budgétairtlise lesnomenclatures de
référence la seule opération possible est :
¢ La consultation et I'impression du plan comptable.

Si le module Comptabilité budgétairetilise pas lesnomenclatures

de référence :

¢ Le plan comptable peut étre saisi et mis a jour.

¢ Les comptes de dépenses sont exclusivement saG@weptabilité
budgétaire, alors que ceux de recettes et ceuderses et de recettes
peuvent étre saisis en Préparation budgétaire commeomptabilité
budgétaire.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références

» Sélectionner I'optioriPlan Comptable...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicte
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3.5.

Modes de paiement

Les modes de paiement sont fournis avec le mdatiomeptabilité
budgétaire et leur liste peut étre imprimée. Laendigour des modes de
paiement n'est possible que pour les établissersitnés dans les TOM
ou qui n'utilisent pas les nomenclatures de réfggeDans ce cas,
lorsque les modes de paiement sont modifiés damsdkile
Comptabilité budgétaire et si les 2 modules ne pasatsur le méme
micro-ordinateur, ils doivent impérativement étgalément modifiés
dans le module Comptabilité générale. Un contréléadsaisie est opéré
sur les codes qui doivent étre numeériques. Laesdisiibellé est
obligatoire.

>
>

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Références
Sélectionner 'optioModes de paiement...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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4. Réceptionner le budget saisi dans le module
Préparation budgétaire

Lorsque le budget a été établi dans le module Pagpa Budgétaire, il
peut étre réceptionné dans le module Comptabilitigétaire.

Si le budget saisi dans le mod&eparation budgétaire n'a pas
encore été accepté par les Autorités de controles pouvez
réceptionner le budgetovisoire. Lorsque le budget aura été accepté,
vous réceptionnerez le budgetécutoire
Si, en début d'exercice, le budget saisi dansldufe Préparation
budgétaire a déja été accepté par les Autoritésliedle, vous pouvez
réceptionnedirectement le budgeexécutoire Dans ce cas, reportez-
vous a la sectiod.4. Réceptionner le budget exécutoire.

La séquence d'opérations a mettre en ceuvre pdter tra budget saisi
dans le module Préparation budgétaire est la sigvan

O Sile budget n'a pas encore été accepté par les Autorités de contrdle

4.1. Réceptionner le budget provisoire

4.2. Visualiser le budget

4.3. Transférer le budget provisoire vers le modul€omptabilité
générale.

O Dés que le budget a été accepté par les Autorités de contrdle

4.4. Réceptionner le budget exécutoire

4.5 Imprimer, si nécessaire, les documents du budge

4.6 Transférer le budget exécutoire vers le modulgomptabilité
générale.
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4.1. Réceptionner le budget provisoire

La réception du budget saisi dans le modukgparation budgétaire
n'est possible qu'aux conditions suivantes :
¢ Le budget doit avoir été saisi dans le module  Brétion
budgétaire.
¢ Certains parameétres généraux du module Prépardtigigétaire et
du module Comptabilité budgétaire doivent étranfapies :
implantation géographique, expression utilisée.

Pour réceptionner le budget provisoire :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiorRéception...
» La premiére page de lI'assistant de réceptioniaffi

Pour étre guidé lors de la réception du budget :
> Afficher et consulter les fenétres d'aiee
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Apres la réception du budget provisoire :

e L’étape de budget provisoire est automatiquemeidéa par sa
réception.

» Sa consultation s'effectue a partir de la fené&treisualisation du
budget (8§ 4.2.)

» Différents documents relatifs au budget peuvert é@nsultés et
imprimés (8§ 4.5.)

* Le budget peut étre transféré vers le module Cduljpéagénérale (8
4.3))

» Vous pouvez démarrer la gestion budgétaire de évatgissement :
gestion des recettes (8 9.), des mémoires (8 fl@dseréimputations
(8 11)

e Silaréception du budget contient un suivi de ¢enGande publique
(EPA), vous ne pourrez accéder a la gestion desndé@s qu'aprés
avoir validé la « version en préparation » de lm@mnde publique.

Lorsque le budget aura été voté, vous pourrez démarréception du
budget exécutoire (8§ 4.4.).

4.2. Visualiser le budget

Le budget réceptionné ne peut pas étre modifié pgis étre consulté a
partir de la fenétre de visualisation du budget :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget

» Sélectionner I'optiorVisualisation

» La fenétre de visualisation du budget s'affiche.
Le voletArbre de cette fenétre permet de consulter le budgetta de
son arborescence.
Le voletTableau fournit une autre présentation du budget et permet
d'en sélectionner certains éléments.

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbcgase sont décrites au
chapitre 8 de laPrise en main.

A partir de cette fenétre, vous pouvez :
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¢ Transférer le budget vers le module Comptabilitéégéle (8 4.3 ou
4.6.)
¢ Consulter et imprimer la liste du budget (8 4.5.1.)

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaaosntexte :
» Afficher et consulter les fenétres d'aide

4.3. Transférer le budget provisoire vers le module Comptabilité
générale

Lorsque le budget provisoire a été réceptionngetit étre transféré vers
le module Comptabilité générale. Cette opératieffestue a partir de
la fenétreVisualisation du budget Si cette fenétre n'est pas déja
affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget

» Sélectionner I'optioVisualisation

» Sélectionner, dans le meNisualisation, I'option Transférer
budget...
» Lafenétre de transfert du budget s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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4.4, Réceptionner le budget initial exécutoire

Comme pour la réception du budget provisoiree&eption du budget
exécutoire n'est possible qu'a certaines condifianis § 4.1.). D'autre
part, la réception du budget exécutoire n'est plesgue si les
parametres de I'établissement ont été saisis (g 2.2

Pour réceptionner le budget exécutoire :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optioRéception...

La premiére page de l'assistant de réceptionaiaffi

Pour étre guidé lors de la réception du budget :
Afficher et consulter les fenétres d'aiele

Lors de la réception du budget exécutoire, vowsedéemprimer la lettre
a destination de l'agent comptable, vous pouveguitar et imprimer
I'équilibre budgétaire.

Le budget exécutoire réceptionné est définitif etepeut pas étre
modifié directement Les modifications a apporter au budget
s'effectueront au moyen de DBM et de décisionsadédnnateur.

Apres la réception du budget exécutoire :

¢ L’'étape de budget exécutoire est automatiquemeiotdeapar sa
réception.

¢ Sa consultation s'effectue a partir de la fenétesgualisation du
budget (§ 4.2.)

¢ Les documents relatifs au budget peuvent étre ttésset imprimés
(84.5)

¢ Le budget peut étre transféré vers le module Cobiljteagénérale
(84.6.)

¢ Sile document B4.1.1 (budget principal) ou B3(hudget annexe)
a été produit, vous pouvez imprimer les documesgdaoduits
scolaires (8 4.5.7.2.)
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¢ Vous pouvez démarrer ou poursuivre la gestion éegises (8 8),
la gestion des recettes (8 9) et des mémoires)(§ 10

Si la réception du budget contient un suivi de ¢enBande publique
(EPA), vous devez valider la « version en préjpamat de la
Commande publique pour I'utiliser dans la gestiea dépenses.

Si vous aviez, au préalable, réceptionné le bugdigetisoire et
commencé a utiliser le budget, saisie de dépensrsde recettes, nous
vous conseillons d'imprimer la situation des dépemngagées
(8 8.11.1.) et la situation des recettes (§ 9.4.1.)




=
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4.5.

Imprimer les documents du budget

Le budget étant saisi dans le modRiéparation budgétaire, il a déja
été imprimé a partir de ce module. Vous pouvez méams, en fonction
de vos besoins, imprimer différents documents &rgar module
Comptabilité budgétaire :

¢

@ S & & O o

La liste du budget (8§ 4.5.1.)

Les états du budget (§ 4.5.2.)

Les historiques du budget (§ 4.5.3.)

L'équilibre budgétaire (§ 4.5.4.).

L'état des modifications apportées au budget (853.5
L’historiqgue des modifications du budget (8§ 4.5.6)
Les produits scolaires (8§ 4.5.7)

Si la liste du budget (8 4.5.1.) peut étre impriradeut moment, les
autres documents ne peuvent étre imprimés quainektats
d'avancement du budget ou selon certaines conglition

¢

Les états du budget (§ 4.5.2.) et les historiquebwutiget (84.5.3.)
ne peuvent étre imprimés qu'a partir du momeneduuldget a été
réceptionné, qu'il soit provisoire ou exécutoire.

L'équilibre budgétaire (8§ 4.5.4) peut étre conseltémprimé lors de
la réception du budget exécutoire, puis, a tout emndes que le
budgetexécutoirea été réceptionné.

L'état des modifications apportées au budget (84.peut étre
consulté et imprimé dés que le budget a été modifié
L’historiqgue des modifications du budget (84.5p@)t étre consulté
et imprimé des que le budget a été modifié.

Les produits scolaires (84.5.7.) ne peuvent étresathés et
imprimés qu'aprés la réception du budget exécutdirenodule
Préparation budgétaire et que le document B4.1utiglet principal)
ou B3.1.1 (budget annexe) a été produit.
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4.5.1.

>
>

>
>

Liste du budget

Ce document présente la liste des ouvertures déet des prévisions
de recettes du budget. Il peut étre imprimé anmunent depuis la
fenétre de visualisation du budget.

Si la fenétreVisualisation du budget n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optiorVisualisation...

Si vous souhaitez n'imprimer la liste du budget por un seul
service :
Cliquer dans la colonne de gauche sur le servichaste

Sélectionner, dans le meNisualisation du budget, I'option
Imprimer...

L'option Budget étant sélectionnée :

Choisir entre la présentati@iobaliséeou Détaillée

Si vous souhaitez restreindre l'impression desta lilu budget a certains
éléments :

Sélectionner, dans la zoBervices les éléments que vous souhaitez
imprimer, Dépenses, Recettes ou le Service séte@iprécédemment
Cliguer surOK

4.5.2. Etats du budget

>
>
>

>

>
>

Les états du budget sont constitués de I'état teerimires de crédits et
de I'état des prévisions de recettes.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optioDocuments
Sélectionner 'optiorktats du budget...

Afficher et consulter la fenétre d'aice

Paramétrer le document a imprimer
Cliquer surOK
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4.5.3. Historiques du budget

Les historiques du budget sont constitués de higatrique des
ouvertures de crédits et de I'état historique dégigions de recettes. Ils
présentent, par service, I'ensemble des lignesidget et lignes
générées par les Décisions Budgétaires Modificatikeles Décisions
de l'ordonnateur.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiolDocuments
» Sélectionner I'optiorHistoriques...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Paramétrer le document a imprimer
» Cliquer surOK

4.5.4. Equilibre budgétaire

Ce document présente I'équilibre du budget.

Il est constitué de 2 tableaux : Rappel de la geate fonctionnement
(détermination du résultat prévisionnel et déductle la Capacité
d’autofinancement) et Tableau prévisionnel derfaggment
(prélévement ou augmentation du fonds de roulement)

Si la fenétreVisualisation du budgetn'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiorVisualisation
» Sélectionner, dans le meKisualisation du budget, I'option
Imprimer...
> Cliquer sur l'optiorEquilibre budgétaire
» Cliquer surOK
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45.5. Etat des modifications apportées au budget

Cet état permet de suivre les modifications apperédl budget pendant
I'exercice.

Selon les modifications apportées au budget, eteét composé de
trois tableaux qui inventorient les DBM de I'exexi:
o Ouvertures de crédits et prévisions de recetteslpsiservices
généraux.
o Ouvertures de crédits et prévisions de recetteslpsservices
spéciaux
o Ouvertures de crédits et prévisions de recetteslpsu
opérations en capital
Les décisions de I'ordonnateur n'apparaissent pasesdocument.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiolDocuments

> Sélectionner l'optiorEtat des modifications...

» Choisir la présentation souhaitée

» Cliguer surOK
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4.5.6. Historique des modifications du budget

Les historiques des modifications du budget sonstitués des
différentes DBM et Décisions de I'ordonnateur aéeércice. lls
présentent, par Dbm, I'ensemble des opérationditt@rg chaque
Dbm.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModifications
» Sélectionner I'optiorHistoriques...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Paramétrer le document a imprimer
» Cliquer surOK

45.7. Les produits scolaires

La gestion des services de restauration et d’hébezgt étant de la
compétence des collectivités territoriales, cettgtign est prise en
compte dans l'application GFC, notamment dans ledutes de
Préparation budgétaire et Comptabilité budgétaire.

Les produits scolaires ne sont proposés quebsidget exécutoire a été
réceptionné du module Préparation budgétaire eteqgdecument
B4.1.1 ou B3.1.1 a été produit.

Pour un établissement qui suit les produits s@sdales menus suivants
apparaissent :
o Comptabilité budgétaire — Budget — Documents- Ftsdu
scolaires- Suivi du SRH
o Comptabilité budgétaire — Budget — Documents- Fitedu
scolaires- Impressions — Calcul détaillé du SRH
o Comptabilité budgétaire — Budget — Documents- Ftsdu
scolaires- Impressions — Evolution des recettes
o Comptabilité budgétaire — Budget — Documents- Fitedu
scolaires- Impressions — Variation du Crédit naure
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4.5.7.1  Suivi du service de restauration et d’héber  gement

Les prévisions de recettes de I'hébergement isteidapréparation du
budget peuvent évoluer pendant I'exercice.

Le suivi du SRH permet de modifier ces prévisioasatettes de
I'hnébergement, les modifications étant sans impacte budget utilisé.

Ce traitement est accessible pour les budgets aamgyx gerent un SRH
et pour les budgets principaux qui gérent un SRKegvice spécial.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiolDocuments
» Sélectionner I'optiofProduits scolaires...
» Sélectionner I'optiorBuivi du SRH...
 La fenétre du Suivi du SRH s'affiche, identique adisie proposée
dans le module Préparation budgétaire, avec différenglets.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

L’onglet «Recettes saisies affiche les recettes liées aux éléves et
convives saisies en Préparation budgétaire, av&silplité d’apporter
des modifications et de créer de nouvelles recettes

L'onglet «Autres recettes affiche les diverses autres recettes saisies en
Préparation budgétaire, avec possibilité d’appatésrmodifications et
de créer de nouvelles recettes.

L'onglet «Dépenses affiche, d’'une part les charges de fonctionnement
renseignées en Préparation budgétaire, avec daégilei modifier le
domaine et I'activité des charges de fonctionnepetrd’autre part, les
Autres dépenses, avec possibilité d’apporter dedifioations et de

créer de nouvelles dépenses.



= Réceptionner le budget initial saisi dans le modukgparation budgétaire 177

L'onglet «Récapitulatif» présente le budget du SRH, en calculant le
Crédit nourriture et le cas échéant, le Prix maygras hors frais de
personnels.

Les modifications des recettes ou des dépensessaikies ont un
impact sur les autres documents des Produits seslai

45.7.2 Impressions

Plusieurs documents sont proposes :
- Calcul détaillé du SRH

Ce document (pied®4.1.10uB3.1.]) correspond a I'impression
complete du calcul détaillé du SRH et contientcl@sstantes de
I'établissement pour le fonctionnement de la reastion et
l'internat, le calcul détaillé proprement dit aves éléments
variables, le budget du service restauration e¢ify&ment (ou liste
d’affectation).

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optiolDocuments

Sélectionner 'optiorProduits scolaires...

Sélectionner I'optiodmpressions

Sélectionner 'optiorCalcul détaillé du SRH

VVVYVYYVY

- Evolution des recettes

L'impression de I'évolution des recettes permeteateacer les
recettes saisies lors de la Préparation budgé&taaelles modifiées
dans le suivi du SRH et de constater les différence

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optiolDocuments

Sélectionner 'optiorProduits scolaires...

Sélectionner I'optiodmpressions

V'V VY
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» Sélectionner I'optiorEvolution des recettes

- Variation du crédit nourriture

Ce document retrace le budget saisi en Prépatatidgétaire et
éventuellement modifié en Comptabilité budgétairsi que sa
réalisation budgétaire pour chaque imputation évealcul de
la variation constatée.

Une liste permet d’'effectuer la saisie d®BM 22 (Constations de
produits scolaires).

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiofProduits scolaires...

» Sélectionner I'optiodimpressions

» Sélectionner I'optioVariation du crédit nourriture
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4.6. Transférer le budget exécutoire vers le module Comptabilité
générale

Lorsque le budget exécutoire a été réceptionm&ut étre transféré
vers le module Comptabilité générale. Cette opamatieffectue a partir
de la fenétr&/isualisation du budget. Si cette fenétre n'est pas déja
affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiorVisualisation

» Sélectionner, dans le meKisualisation, I'option Transférer
budget...
e La fenétre de transfert du budget s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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5. Gérer la Commande publique en Comptabilité
budgétaire

La gestion de Commande publique dans le module Gdoitipe
budgétaire peut étre suivi ou non pour chaqueiésamhent, en
fonction du choix effectué dans le module Prépanatudgétaire. Elle
permet d’établir un Etat prévisionnel des AchatBAlE

Les données spécifiques a 'EPA sont :
¢ Les rubriques de marchés :
Elles sont définies pour chaque établissementretréoeptionnées
de la Préparation budgétaire et enrichies en Cditipésbudgétaire.
¢ Les procédures d’achat :
Les procédures d’achat sont livrées par défautest peuvent étre
enrichies.
¢ Les prévisions de marchés :
Elles sont définies pour chaque établissementratréoeptionnées
de la Préparation budgétaire et enrichies en Cditipésbudgétaire.

Pour un établissement qui ne suit pas la commanblégpe, les menus
suivants n'apparaissent pas :
o Comptabilité budgétaire — Références — Rubriques de
marchés
o0 Comptabilité budgétaire — Références — Procéduresathat
0 Comptabilité budgétaire — Budget - Commande Publiga
(EPA)
o Comptabilité budgétaire — Dépenses - Réaffectatiore
marcheé

Pour un établissement qui suit la commande publigun qu’il 'y a
pas eu de validation d’une versionl®PA, le menu Dépenses, sauf
Fournisseurs, n'est pas accessible (grisé).

En dépenses, c’est la version « en cours » quitdéisge.

Pour chaque établissement des choix ont eu liguéparation
budgétaire.
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a

a

5.1.

Si ’EPA a été suivi en Préparation budgétaire

5.1. Réceptionner 'EPA en Comptabilité budgétaire

5.2. Apporter des modifications a 'lEPA en Comptabité
budgétaire

5.3. Valider la version « en préparation » de 'EPA

5.4. Imprimer les documents de I'EPA

Si ’EPA n’a pas été suivi en Préparation budgétaire
Aucun traitement lié a la Commande publique n'esppsé, ce
choix n’étant pas modifiable en Comptabilité budgrét

Réceptionner ’EPA en Comptabilité budgétaire

La réception de I'EPA renseigné en Préparation étadig se fait
automatiquement a la réception du budget — praesaiiexécutoire -
en Comptabilité budgétaire.

Dans le cadre d'une réception de budgevisoire I'EPA est considéré
comme non validé. Pour I'utiliser, il faut obligagment valider cette
version « en préparation ».

Dans le cadre d’'une réception de budgeicutoire 'EPA est considéré
comme non validé. Pour I'utiliser, il faut obligatment valider cette
Version « en préparation ».

Si I'établissement a choisi de suivre I'Etat d€@mmande Publique en
Préparation budgétaire, les informations présesgrsréceptionnées en
Comptabilité budgétaire.
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5.

2.  Apporter des modifications a I’EPA en Comptabilité
budgétaire

Le budget provisoire ou exécutoire doit étre rédoepié en
Comptabilité budgétaire, pour accéder a la mismiades informations
de 'EPA.

¢ Pour les Rubriques de marchés :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Références

» Sélectionner I'optiorRubriques de marchés...
» Sélectionner I'option voulueAjouter..., Modifier... , Supprimer...,

etc.
» La fenétre correspondant a la sélection s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Une Rubrique de marché est composée d'une Catégpaedéfaut :
Fournitures, Servicesou Travaux, d’'un Code, d’'un Libellé:

EnMaodification, seule le Libellé peut étre changé.
En Suppression I'action est autorisée si la rubrique de marcleétn
pas utilisée.

+ Pour les Procédures d’achats :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Références

» Sélectionner I'optiofProcédures d’achat...
» Sélectionner I'option voulueAjouter..., Modifier... , Supprimer...,

etc.
» La fenétre correspondant a la sélection s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Une Procédure d’achat est composée d’'un Code,Ldhatlé

Plusieurs procédures d’achat sont prédéfinieseds. Elles ne
peuvent étre modifiées ni supprimées.
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Les procédures nouvellement créées le sont uniquepoer
I'établissement

Le nombre maximal de procédures est limité a 7.

En Modification d’'une procédure créée, le code et le libellé petuven
étre changés si la procédure n’est pas utilisée.

En Suppression I'action est autorisée si la procédure d’achasnpas
utilisée.

¢ Pour les Prévisions de marchés :

» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Budgétaire, I'option Budget

» Sélectionner I'optiolCommande publique (EPA)

» Sélectionner I'optiorgaisie...

» Sélectionner I'optiolCommande publique (EPA)...

» Sélectionner I'option voulueAjouter..., Modifier... , Supprimer...,
etc.

» Lafenétre correspondant & la sélection s'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

Une Prévision de marché est composée d'une Rubrijuee
Procédure, d’une Prévision, d’'une Utilisation, d’Lotal.

Les données affichées sont celle deVarsion en préparation».

EnModification, seule la Prévision peut étre changée.
Mais si le montant prévisionnel devient inférieurtatal utilisé, un
message d'avertissemdnbquant s'affiche.

Une impression de I'Etat prévisionnel des achatspessible,
comportant la mention « version en préparation ».

Pour utiliser cette version de 'EPA, il faut oldigirement valider cette
version« en préparation ».

5.3.  Valider la version « en préparation » de I’ EPA
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Y VYV

La validation est accessible aussi bien en phaseidiget qu’en phase
d’exécution du budget.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optiolCommande publique (EPA)
Sélectionner I'optiorvalidation...

La présentation est de type arborescence, avearte gauche de
I'écran :
Niveau global « Versions EPA »

o] En préparation
o] En cours (n° 3 du <date de validation>)
o] Historique

" N° 2 du <date de validation >

" N° 1 du <date de validation >

La validation concerne la version en préparatibsedait avec un
assistant:

o] La version en préparation devient la version en
cours : elle prend le numéro de version suivant

o] La version en cours passe en historique

o] Il N’y a plus de version en préparation.

Une impression de I'état prévisionnel est posdilelguis chacun des 3
niveaux, avec une différentiation dans le titréoisde niveau.

Les anciennes versions peuvent étre consultéégditées jusqu’a la
fin de I'exercice.

5.4. Imprimer les documents de la Commande publique

Etape accessible dés lors qu'il existe une venrsibidée.

Il est possible d’obtenir différents états pourgumaétablissement :
¢ Etat Prévisionnel des Achats

¢ Tableau comparatif de I'Etat Prévisionnel des Ashat
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¢ Récapitulatif des marchés
¢ Ventilation des dépenses

La visualisation de la Commande publique permengfimer et de
faire une extraction.

Pour leRécapitulatif des marchgesneExtraction est proposée dans un
format récupérable sous un tableur.

La ventilation des dépensest une liste des dépenses effectuées dans le
cadre de I'EPA et celles effectuées hors EPA, pouée comparée a
la Situation des dépenses engagées.

YV VYV

Cette opération d'impression s'effectue a partiadenétre
Commande Publique Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optiolCommande Publique (EPA)....

Sélectionner 'optiolDocuments...

Pour leTableau comparatif de I'Etat Prévisionnel de la Goande
Publique les affectations des DAO en attente sont priseenpte
dans le montant liquidé. Le tri réalisé dans l&fende visualisation
n'a pas d’influence sur I'état produit.
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6.

6.1.

Gérer une Décision de I'ordonnateur, une DBM
pour information ou une inscription d'office pour
un EPLE

Lorsque le budget eskécutoire toute modification & apporter au
budget s'opere au moyen d'unedification du budget La gestion
d'une modification du budget differe selon qual# d'uneDécision de
I'ordonnateur, d’'une DBMpour information, d'uneinscription
d'office ou d'une DBMpour vote (8§ 6. et § 7.). Pour identifier le type
de la modification du budget que vous allez saisjportez-vous a la
sectionl.2 de laPrésentation générale

Pendant I'exercice, dés que le budget exécutaité eéceptionné du
module Préparation budgétaire et que le documerit Béu B3.1.1 a
été produit, une aide a la saisie de la DBM de B8feconstatations des
produits scolaires, peut étre imprimée (8 4.5.7.2.)

Les Décisions de I'ordonnateur, les DBM pour infation et les
inscriptions d'office deviennent exécutoires désltgs sont validées et
ne sont remises au Conseil d'administration etfaumrités de contrble
que pour information.

Lorsque I'établissement est un Etablissement Pubtal

d'Enseignement, les étapes de la gestion déusion de

I'ordonnateur ou d'une DBMpour information sont les suivantes :

6.1. Saisir la Décision de I'ordonnateur

6.2. Valider la Décision de I'ordonnateur

6.3. Imprimer la Décision de I'ordonnateur pour leConseil
d'administration

6.4. Saisir la Décision Budgétaire Modificative pauinformation

6.5. Valider la Décision Budgétaire Modificative par information

6.6. Imprimer la DBM pour le Conseil d'administration

6.7. Transférer le budget vers le module Comptabiié générale

Saisir la Décision de I'ordonnateur
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lectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
lectionner 'optioModification du budget
lectionner 'optioDécisions de I'ordonnateur
lectionner 'optiorBaisie...
» La fenétreDécisions de I'ordonnateurs'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

> Sé
> Sé
> Sé
> Sé

Une Décision de I'ordonnateur peut étre composageedu de
plusieurs opérations. Pour saisir chaque opérdtadnécision de
I'ordonnateur :

» Sélectionner, dans le mebécisions de I'ordonnateur (Saisig)
I'option Ajouter...

» Afficher et consulter la fenétre d'aige

Une décision de I'ordonnateur correspond a dedfioations a
l'intérieur d’'un méme service. Elle se substitug anciennes DBM de
type 11.

Pour étre guidé lors de cette saisie, nous vousedltons d'afficher,
dans l'aide en ligne, la procédure correspondéopdération que vous
souhaitez saisir.
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6.2. Valider la Décision de I’ordonnateur

Apres sa validation, la Décision de I'ordonnateur a pourra plus
étre modifiée Nous vous conseillons par conséquent de la gérifi
avant de la valider.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner 'optioModification du budget

Sélectionner 'optioécisions de I'ordonnateur

Sélectionner 'optiorGestion...

YV VYV

Dans la colonne de gauche :

Cliquer sur le niveatn attente de validation
Les opérations de Décisions de I'ordonnateur emtgtde validation
s'affichent dans la partie droite.

Y

» Sélectionner, dans le meBécisions de I'ordonnateur (Gestion)
I'option Valider
* Le premier panneau de l'assistant de validatida @cision de
I'ordonnateur s'affiche.

Pour étre guidé lors de la validation de la Décigle I'ordonnateur:
» Afficher et consulter les fenétres d'aide

Une fenétre peut apparaitre avant la validatiorstatant un
déséquilibre des contributions entre services’agit d’'une
information.

Pour confirmer la validation de la Décision de donnateur:
» Accéder au dernier panneau de l'assistant au nthyboutonSuivant
» Cliguer surTerminer

Apreés la validation de la Décision de I'ordonnateur
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La Décision de I'ordonnateur devient exécutoira ddte de sa
validation et les ouvertures de crédits ainsi @seprévisions de
recettes sont mises a jour.

La Décision est numérotée et datée avec la dataldkation.

Vous devez imprimer le document pour informatiorGinseil
d'administration (8 6.3.)

Les modifications apportées au budget par la Detide
I'ordonnateur peuvent étre consultées (8§ 4.5.6.)

Les documents du budget peuvent étre consultégpeinés (8 4.5.).
Les lignes générées par les Décisions de I'ordenmdigurent
notamment dans les historiques du budget (8 4e5185 montants
des opérations des Décisions de I'ordonnateurdigisur les états du
budget (§ 4.5.2).
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6.3. Imprimer la Décision de I'ordonnateur pour le Conseil

YV VYV

d'administration

Lorsqu'une Décision de I'ordonnateur a été valitedpcument pour
information du Conseil d'administration peut émpiimé. Ce
document détaille les opérations constituant laighér :

Cette opération s'effectue a partir de la fen@gstiondesDécisions
de I'ordonnateur. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner 'optioModification du budget

Sélectionner 'optioécisions de I'ordonnateur

Sélectionner 'optiorGestion...

Dans la colonne de gauche, la Décision de I'ordtmuma imprimer est
affichée sous le nivedtn attente d'édition.

Lorsque plusieurs Décisions de I'ordonnateur soraittente d'édition,
ces différentes Décisions seront regroupées suétee document.
Dans ce cas, les différents numéros de DO sonel@ppans le titre, et
le tableau de développement présente le détadpmiEsitions des
différentes Décisions de I'ordonnateur.
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Pour imprimer le document :

» Ouvrir le nivealEn attente d'édition

» Cliquer sur la Décision de I'ordonnateur non encatieée

» Sélectionner, dans le mebécisions de I'ordonnateur (Gestion)
I'option Editer pour le CA

» Démarrer l'impression de la Décision de I'ordonoate

Aprées son impression, le document pour le Consadlrdinistration
peut étre réimprimé (nivedtditéeg tant qu'une nouvelle Décision de
I'ordonnateur n'a pas été imprimée.

6.4.  Saisir la Décision Budgétaire Modificative pour information

» Sélectionner, dans le me@Qomptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optiorBaisie...
« La fenétreDécisions Budgétaires Modificatives'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aicte

Une DBM peut étre composée d'une ou de plusiel@satipns de
DBM. Pour saisir chague opération de DBM :

» Sélectionner, dans le meBuB.M.(Saisie) I'option Ajouter...

» Afficher et consulter la fenétre d'aice

Le type d'une opération de DBpbur information commence par le
chiffre 2.
Le type d'une inscription d'office peut commenaarles chiffre® ou
3.

La saisie d'une opération de DBM differe selontype. Pour étre
guidé lors de cette saisie, nous vous conseill@ifaher, dans l'aide
en ligne, la procédure correspondant au type gérition de DBM que
vous souhaitez saisir.
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Une fenétre peut apparaitre constatant un déggrgugntre les
dépenses et les recettes lors de la saisie oédigdh d’'une DBM pour
les Services de fonctionnement : il s'agit d'unf@imation.
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6.5. Valider la Décision Budgétaire Modificative pour
information

Apres sa validation, la DBM ne pourra plus étre modiée. Nous
vous conseillons par conséquent de la vérifier egara valider.

» Sélectionner, dans le me@Qomptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget

» Sélectionner I'optiorD.B.M.

» Sélectionner I'optiorGestion...

Si la DBM concerne une inscription d'office :
» Cliquer sur l'ongletnscription d'Office

Dans la colonne de gauche :
» Cliquer sur le nivea&n attente de validation
* Les opérations de DBM en attente de validatioffistent dans la
partie droite.

» Sélectionner, dans le meBMBM (Gestion), I'option Valider
¢ Le premier panneau de l'assistant de validatida @8M s'affiche.

Pour étre guidé lors de la validation de la DBM :
> Afficher et consulter les fenétres d'aiele

Lors de la validation de la DBM, vous devez imirta lettre a
destination de l'agent comptable.

Pour confirmer la validation de la DBM :
» Accéder au dernier panneau de I'assistant au nthyéoutonSuivant
» Cliquer surTerminer

Aprés la validation de la DBM :
» La DBM devient exécutoire a la date de sa validetibles
ouvertures de crédits ainsi que les prévisionedettes sont mises a
jour
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Vous devez imprimer le document pour informatiorCsnseil
d'administration (§ 6.6.)

La DBM sera mentionnée sur la prochaine DBM poue vpie vous
imprimerez pour les Autorités de contrble (8 7.6.)

Si la DBM comporte au moins une opération DBM desau 2, le
budget doit étre transféré vers le module Comptélgénérale
(86.7.)

Les modifications apportées au budget par la DBM/ppt étre
consultées (§ 4.2.)

Les documents du budget peuvent étre consultégpeinés (8 4.5).
Les lignes générées par les DBM figurent notamrdans les
historiques du budget (8 4.5.3) et les montantogésations des
DBM figurent sur les états du budget (8§ 4.5.2).
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6.6. Imprimer la DBM pour le Conseil d'administration

Lorsqu'une DBM pour information a été validée, ¢eument pour
information du Conseil d'administration peut étrgiimé. Ce
document est composé :

¢ De la piece B9 qui regroupe, par service, les apiéns de la DBM
¢ De lapiéce B10 qui détaille les opérations d®BM.

Pour les inscriptions d'office, le document a urésentation identique
aux autres DBM, le titre comportant la mention schiption d’office
du XX/XX /XX »:

¢ Un récapitulatif

¢ Un tableau de développement.

Cette opération s'effectue a partir de la fen@gstion des DBM Si
cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optioModification du budget

Sélectionner I'optiorD.B.M.

Sélectionner I'optiorGGestion...

YV VY

Si la DBM concerne une inscription d'office :
Cliquer sur I'ongletnscription d'Office

A\

Dans la colonne de gauche, la DBM a imprimer dithafe sous le
niveauEn attente d'édition.

Lorsque plusieurs DBM pour information sont ermtie d'édition, ces
différentes DBM seront regroupées sur le méme deatindans ce cas,
les différents numéros de DBM sont rappelés datigde le
récapitulatif incluant ces DBM a un niveau glolslle tableau de
développement présente le détail des opérationgifiésentes DBM.
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Pour imprimer le document :
» Ouvrir le nivealEn attente d'édition
» Cliguer sur la DBM ou l'inscription d'office
> Sélectionner, dans le me@BM (Gestion), 'option Editer pour le CA
» Démarrer l'impression de la DBM

Apres son impression, le document pour le Con&ailndinistration
peut étre réimprimé (nivedtditéeg tant qu'une nouvelle DBM n'a pas
été imprimée.

6.7. Transférer le budget vers le module Comptabilité générale

Il n'y a pas de transfert spécifique pour les DBMst le budget
complet qui est transféré.

Le budget ne doit étre transféré que pour les DBMideau 2 Ce
transfert n'est pas nécessaire pour les Décismtierdonnateur, étant
donné que cette catégorie de modification du buclgeterne un
virement dans le service et ne modifie donc pasdetant du service.

Cette opération s'effectue a partir de la fenéisealisation du
budget Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget

» Sélectionner I'optioVisualisation du budget

» Sélectionner, dans le meNisualisation du budget 'option
Transférer budget...

» Lafenétre de transfert du budget s'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aice
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7.

Gérer une DBM pour vote pour un EPLE

Lorsque le budget eskécutoirg toute modification a apporter au
budget s'opere au moyen d'unedification du budget La gestion
d'une modification du budget differe selon quab# d'uneDécision de
I'ordonnateur, d'une DBMpour information (8§ 6.) ou d'une DBM
pour vote (8 7.). Pour identifier le type de la modificatidn budget
gue vous allez saisir, reportez-vous adation 1.2. de la Présentation
générale

Les DBM pour vote sont soumises au vote du Con&alministration
puis a l'avis des Autorités de controle. Afin de'®lpuissent devenir
exécutoires, elles doivent ensuite étre validées.

Lorsque I'établissement est un Etablissement Pubtal
d'Enseignement, les étapes de la gestion d'une p&Mvote sont les
suivantes :

7.1. Saisir la Décision Budgétaire Modificative

7.2. Gérer le fonds de roulement

7.3. Imprimer la DBM pour le Conseil d'administration

7.4. Saisir le résultat du Conseil d'administration

7.5. Modifier, si nécessaire, la DBM

7.6. Imprimer la DBM pour les Autorités de contrdle

7.7. Saisir le résultat des Autorités de contrble

7.8. Modifier, si nécessaire, la DBM

7.9 Valider la DBM

7.10. Transférer le budget vers le module Comptaliié générale.
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7.1.  Saisir la Décision Budgétaire Modificative

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner |'optiorBaisie...
» La fenétreDécisions Budgétaires Modificatives'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aige

Une DBM peut étre composée d'une ou de plusiewsatpns de
DBM. Pour saisir chaque opération de DBM :

» Sélectionner, dans le mebBuB.M. (Saisie) I'option Ajouter...

» Afficher et consulter la fenétre d'aige

Le type d'une opération de DBpbur vote commence par le chiffr&

La saisie d'une opération de DBM différe selontype. Pour étre
guidé lors de cette saisie, nous vous conseill@iBaher, dans l'aide
en ligne, la procédure correspondant au type gérdion de DBM que
vous souhaitez saisir.

Lorsque vous avez saisi des opérations de DBM vyutigr, avant
d'imprimer le document a l'attention du Conseitidi@istration, vous
devez vérifier et, si nécessaire, mettre a jofonels de roulement (8§
7.2)

7.2. Gérer le fonds de roulement

Pour saisir ou mettre a jour les valeurs qui détegront le fonds de
roulement :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optioFonds de Roulement...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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7.3.  Imprimer la DBM pour le Conseil d'administration

Lorsqu'une DBM pour vote a été saisie et que ldgate roulement a

été veérifié puis, si nécessaire, mis a jour, leudwent a destination du

Conseil d'administration peut étre imprimé. Ce doent est composé :

¢ De la piéceB8 qui présente le montant du fonds de roulement puis
regroupe, par service, les opérations de la DBM

¢ De la piéceB10 qui détaille les opérations de la DBM.

Apres l'impression du document pour le Consedrdiaistration, la
DBM ne peut plus étre modifiée. Nous vous consaslipar conséquent
de la vérifier avant de la valider.

Si des DBM pour information ou des inscriptiondfite sont en
attente, vous devez d'abord imprimer le documeat pdormation du
Conseil d'administration pour ces DBM.

L'impression de la DBM s'effectue a partir du vgletr Vote la
fenétreGestion des DBM Si ce volet n'est pas déja affiché :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optiorGestion...
» Cliquer sur l'onglepour Vote

Pour imprimer le document :

» Cliquer surkEn attente d'édition pour le CA

> Sélectionner, dans le me@BM (Gestion), I'option Editer pour le
CA

» Un message vous demande si vous avez vérifié tsfda
roulement.
» Sic'est le cas, cliquer sQui
» Démarrer l'impression de la DBM
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A ce stade, la DBM n'est pas numérotée, DBM PaingsElle le sera
lors de lI'impression du document a destinationAdgsrités de contrble
(87.6.).

Apres l'impression de ce document, le nivEauattente d'édition
pour les AC affiche le sous niveaDBM Provisoire.
Pour afficher ce sous niveau :

» Ouvrir le nivealEn attente d'édition pour les AC

» Cliquer surDBM Provisoire

Lorsque ce sous niveau est sélectionné, vous pouvez

¢ Imprimer & nouveau le document a destination dus€ibn
d'administration : optiorEditer pour le CAdu mentDBM
(Gestion)

¢ Accéder a l'assistant de saisie du résultat du dat€onseil
d'administration (8§ 7.7.).

7.4. Saisir le résultat du Conseil d'administration

Lorsque vous disposez du résultat du vote du Clodiseiministration
sur la DBM, vous devez le saisir :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optiorGestion...
» Cliquer sur l'onglepour Vote

» Ouvrir le nivealEn attente d'édition pour les AC
» Cliguer surDBM Provisoire
» Sélectionner, dans le meBBM (Gestion), I'option Saisir le résultat
CA
* Le premier panneau de l'assistant de saisie ditatdu Conseil
d'administration s'affiche.

Pour étre guidé lors de la saisie du résultat dus€ibd'administration :
» Afficher et consulter les fenétres d'aide
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Pour confirmer la saisie :
» Accéder au dernier panneau de I'assistant au nthyéoutonSuivant
» Cliquer surEnregistrer et fermer

Apres la saisie du résultat du Conseil d'admiristna

« Sila DBM est acceptée par le Conseil d'administnatrous devez
imprimer le document pour les Autorités de cont(8l@.6.).

* Sile Conseil d'administration a demandé des muatifins pour la
DBM, vous devez modifier la DBM (8§ 7.5.) puis imper le
document pour les Autorités de controle (8 7.6.).

« Sile Conseil d'administration a refusé la DBM, salevez imprimer
le document pour les Autorités de contrdle (8 H6i)trancheront.

7.5. Modifier, si nécessaire, la DBM

Si le Conseil d'administration a demandé des nuatifins pour la
DBM, vous devez modifier la DBM.

La modification des opérations de la DBM s'effecuygartir de la
fenétre de gestion des DBM et non pas a partiete de saisie des
DBM.

Si la fenétreGestion des DBM n'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optiorGestion...
» Cliquer sur I'onglepour Vote
» Ouvrir le nivealEn attente d'édition pour les AC
» Cliquer surDBM Votée

Une opération ou une nouvelle ligne budgétaireprémue dans la
proposition initiale ne peut pas étre ajoutée erection de DBM. Pour
cela, vous devez saisir une nouvelle DBM et indiglieectement le
résultat du Conseil d'administration.
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» Cliguer, dans la partie droite, dlapération a modifier
» Sélectionner, dans le meBBM (Gestion), I'option Modifier

I'opération

» Saisir les modifications puis cliquer DK

Apres la saisie des modifications demandées paoseil
d'administration, vous pouvez imprimer la DBM ptas Autorités de
contréle (Voir Point suivant).

7.6.  Imprimer la DBM pour les Autorités de contrdle

Avant d'imprimer la DBM pour les Autorités de caidr, si nécessaire,
vous devez mettre a jour le fonds de roulementZ§.7

Le document pour les Autorités de contrble est aisép

¢ De la piéceB8 qui présente le montant du fonds de roulement puis
regroupe, par service, les opérations de la DBMe |®pieceB10
qui détaille les opérations de la DBM

¢ Des lettres de transmissialestinées aux Autorités de contrdle,
uniquement si vous étes dans les TOM. Ces letinesdférence aux
éventuelles DBM imprimé@®ur information du Conseil
d'administration.

L'impression de la DBM s'effectue a partir du vgletrr Vote de la
fenétreGestion des DBM Si ce volet n'est pas déja affiché :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget

» Sélectionner I'optiorD.B.M.

» Sélectionner I'optiorGestion...

» Cliguer sur l'onglepour Vote

Si la DBM a été refusée par le Conseil d'admiaiiin, I'impression

pour les Autorités de contrdle ne s'effectue ppartér du nivealEn
attente d'édition pour les ACmais a partir du niveaDBM Votée.

Pour imprimer le document :



= Gérer les recettes 203

» Ouvrir le nivealEn attente d'édition pour les AC
» Cliquer surDBM Votée
> Sélectionner, dans le me@BM (Gestion), I'option Editer pour les
AC
» Un message vous demande si vous avez vérifié tsfda
roulement.
» Sic'est le cas, cliquer sQui
» Démarrer l'impression de la DBM

Apres l'impression du document a destination des{és de controle,
si la DBM n'avait pas été refusée par le Consadrdinistration, la
DBM est numérotée. Elle apparait alors, dans If@dzence, sous le
niveauDBM n°x.

Si vous souhaitez imprimer & nouveau le documeletséination des
Autorités de contréle, vous devez :

» Cliquer sur le niveau de la DBNDBM n°x)

> Sélectionner, dans le me@BM (Gestion), I'option Editer pour les
AC

7.7. Saisir le résultat des Autorités de contrdle

Lorsque vous disposez de l'avis des Autorités deé@e sur la DBM,
vous devez le saisir :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
Sélectionner I'optioModification du budget

Sélectionner 'optiorD.B.M.

Sélectionner 'optiorGestion...

Cliquer sur I'onglepour Vote

VVVYVYYVY

Si la DBM avait été refusée par le Conseil d'adstiation, la saisie du
résultat des Autorités de contrble ne s'effectigegpartir du niveau
DBM n°x mais a partir du niveaDBM Votée.

» Cliquer sur le niveau de la DBNDBM n°x)
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» Sélectionner, dans le meBBM (Gestion), I'option Saisir le résultat
AC
» L'assistant de saisie du résultat des Autoritésodérdle s'affiche.

Pour étre guidé lors de la saisie de ce résultat :
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

Si les Autorités de contréle ont donné leur acclarddBM est
automatiquementvalidée etlatée et vous devez éditer la lettre
pour I'agent comptable.

Pour confirmer la saisie :
» Cliguer surEnregistrer et fermer

Aprés la saisie du résultat des Autorités de ctatrd
» Siles Autorités de contréle ont demandé des naadibins pour la
DBM (accord partiel), vous devez modifier la DBM{8.) puis la
valider (8 7.9.)
* Siles Autorités de controle ont rejeté la DBMDIBM s'affiche alors
sous le nivealDBM n°x (Rejetée)et son traitement est terminé.

7.8. Modifier, si nécessaire, la DBM

Si les Autorités de contréle ont demandé des neaditins pour la
DBM, vous devez modifier la DBM.

La modification des opérations de la DBM s'effecygartir de la
fenétre de gestion des DBM et non pas a partietle de saisie des
DBM.

Si la fenétreGestion des DBMn'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget
» Sélectionner I'optiorD.B.M.
» Sélectionner I'optiorGestion...
» Cliquer sur l'onglepour Vote
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» Cliquer sur le niveau de la DBNDBM n°x)

Une opération ou une nouvelle ligne budgétaireprénue dans la
DBM votée par le Conseil d'administration ne peag gtre ajoutée en
correction de DBM. Pour cela, vous devez saisirnmeselle DBM et
indiquer directement le résultat des décisionsAdesrités de contréle.

Cliquer, dans la partie droite, dlapération a modifier
Sélectionner, dans le meBBM (Gestion), I'option Modifier
I'opération

» Saisir les modifications puis cliquer DK

YV VY

Aprés la saisie des modifications demandées pa&uawités de
contrdle, vous pouvez valider la DBM (Voir Poinfvant).

7.9. Valider lu Décision Budgétaire Modificative

La validation d’'une DBM pour vote est a effectuaiquementen cas
d’accord partiel des Autorités de contrdle sur BMDprésentée.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optioModification du budget

» Sélectionner I'optiorD.B.M.

» Sélectionner I'optiorGestion...

» Cliquer sur l'onglepour Vote

» Cliquer sur le niveau de la DBNDBM n°x)
» Sélectionner, dans le meBMM (Gestion), 'option Valider
e Le premier panneau de l'assistant de validatida @BM s'affiche.

Pour étre guidé lors de la validation de la DBM :
» Afficher et consulter les fenétres d'aiele
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Lors de la validation de la DBM, vous devez impeirta lettre &
destination de l'agent comptable.

Pour confirmer la validation de la DBM :
» Accéder au dernier panneau de l'assistant au nthyboutonSuivant
» Cliquer surTerminer

Apres la validation de la DBM :

» La DBM devient exécutoire et les ouvertures deitsédnsi que les
prévisions de recettes sont mis a jour

» Le budget doit étre transféré vers le module Cohilittagénérale (8
7.10.)

» Les modifications apportées au budget par la DBM/pst étre
consultées (8 4.5.6.)

» Les documents du budget peuvent étre consultéspeimnés (8§ 4.5.).
Les lignes générées par les DBM figurent notamrdans les
historiques du budget (8 4.5.3) et les montantogésations des
DBM figurent sur les états du budget (8§ 4.5.2).

7.10. Transférer le budget vers le module Comptabilité générale

Il n'y a pas de transfert spécifique pour les DBMst le budget
complet qui est transféré.

Cette opération s'effectue a partir de la fenéisealisation du
budget Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Budget
» Sélectionner I'optiorVisualisation du budget

» Sélectionner, dans le meNisualisation du budget I'option
Transférer budget...
» La fenétre de transfert du budget s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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Gérer les dépenses

La gestion des dépenses ne peut étre démarrégagtitadu moment ou
le budget provisoire ou exécutoire a été récepéonn

Pour les établissements qui suivent la Commanbkque, la gestion
des dépenses, sauf les Fournisseurs, ne pedgétaarée qu'a partir
du moment ou il existe une version validée de 'EPA

Le schéma suivant résume les étapes de la gestioépenses dans le
module Comptabilité budgétaire. Les étapes optidkemeont
représentées sur fond gris.

Une dépense peut étre imputée a une ou plusigmeslid’'ouverture de
crédits comprenant :

- un service

- un domaine

- une activité

Sauf pour les reversements sans mandat préalaklégnes doivent
étre ouvertes au budget.

Un compte PCG de dépense est renseigné uniquerpartirade la
liquidation.

La multi-imputation des dépenses est partielle :

Pour une méme dépense, toutes ses lignes d'imputiivent avoir le
méme service et si 'imputation contient un conp@G, celui-ci doit
étre identique pour toutes les lignes.

Pour les établissements qui suivent la Commandbdgeebles
informations apportées sont décrites sous unequbspécifique pour :
Les Approvisionnements
Les Engagements
Les DAO
Les Liquidations
Les Mandats
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* Les Reversements
» Les réaffectations de marchés
Une fonctionnalité commune a été mise en ceuvre @mcune de ces
étapes de la gestion des dépenses :
Présence d'une case a cocher pour indiquer queéfedse correspond
a un marché pour tout compte de racine 60 a 625116
¢ Avec appel a un boutddétail pour accéder a une fenétre 8aisie
des affectations de marchge
¢ Qui, pour I'action a réaliseAjouter, Modifier, Supprimer, affiche
une fenétre d®étail d’'une ligne d’affectation

En saisie de dépenses, c’est toujours la versidEBé& en cours qui
est utilisée.

Si une ligne de nomenclature est créée lors daiseesd’une dépense,
cette nomenclature enrichit la version en coursEf®A, avec un
montant prévisionnel a zéro, et également la versiopréparation s'il
en existe une.

Pour les établissements qui ne suivent pas la CoenBublique,
toutes les fonctionnalités liées a 'EPA sont imiess.
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Saisir les Fournisseurs

v

Gérer les approvisionnement

v v

Engager les dépenses

n

A 4 A 4 A 4

Liquider les dépenses (avec ou sans engage melaipeda

Gérer les DAO

v

Préparer les mandats puis imprimer les mandatsbetrtlereau journal

v

Opérer les reversements

v

Imprimer les documents relatifs aux dépenses

v v

Transférer les propositions d'écritures auto masiguees le module Comptabilité
générale

Les principes de la gestion des dépenses avecdalenGomptabilité
budgétaire ont été résumés danBr@sentation généralale ce
manuel.

Ce chapitre présente I'ensemble des opérationstildes d'étre mises
en ceuvre pour la gestion des dépenses :
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8.1.
8.2.
8.3.

8.4

8.5.
8.6.

8.7
8.8

8.9.

Gérer les fournisseurs

Gérer les approvisionnements

Mettre a jour, si nécessaire, les engagemeginérés
Sélectionner des critéres pour les engagements
Saisir les liquidations internes

Gérer les Dépenses Avant Ordonnancement (DAO)
Visualiser les informations sur les liquidatios
Sélectionner des critéres pour les liquidations
Mandater les dépenses

8.10. Opérer les reversements
8.11. Imprimer les autres documents relatifs aux @penses.
8.12. Opérer les réaffectations de marchés



= Gérer les recettes 211

8.1. Gérer les fournisseurs

Le fichier des fournisseurs est commun a toustkdsiésements gérés
dans le module Comptabilité budgétaire mais congppiur chaque
fournisseur, certaines informations spécifiquebagoe établissement
qui l'utilise, référence de I'établissement cheplgnisseur, cumul des
opérations réalisées.

Pour accéder a la fenétre de gestion des fourmgseu

» Cliquer sur 'iconeGestion des fournisseursle la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorfFournisseurs...

La fenétreFournisseurss'affiche.

La fiche du fournissel0000A DIVERS CREANCIERSest fournie
avec le module Comptabilité budgétaire et ne pastgre modifiée. Ce
fournisseur permet d'effectuer la plupart des djgérs.pour ordre au
titre de l'agent comptable. Par exemple, les medépsnses des
Dépenses Avant Ordonnancement sont affectéesaucedseur.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

A partir de cette fenétre, vous pouvez :

¢ Saisir ou mettre a jour la fiche des fournisseurs
¢ Imprimer la liste ou la fiche des fournisseurs

¢ Réaliser une extraction des fournisseurs au forlDi2f
¢ Consulter les informations sur les fournisseurs

¢ Sélectionner des critéres pour les fournisseurs.

8.1.1. Extraire les fournisseurs

Pour réaliser une extraction des fournisseurs :
e Depuis la fenétré&ournisseurs:
» Cliquer sur l'iconeExtraire de la barre d’outils
ou
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» Sélectionner, apres un clic du bouthoit de la souris dans le menu
contextuel qui apparait I'optidBxtraire
ou
» Sélectionner dans le me/ournisseursl’option Extraire
ou
» Avec le clavier, combiner les touchégl+Alt+E
» Dans la fenétr&xtraction des Fournisseursndiquer :
- Le format du fichier, soit au format DBF, soit aurhat XML
L’emplacement ou enregistrer le fichier, et lui denun nom
- La sélection voulue sur les fournisseurs

» Cliquer sur le boutoxtraire

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

La fiche d'un fournisseur peut également étreeceédnise a jour lors
de la saisie d'un approvisionnement, d'un engagememnl'une
liquidation. Mais les coordonnées bancaires d’'umrfisseur (IBAN
BIC dans le cas général, R.I.B. pour les TOM) nevpat pas étre
modifiées si le fournisseur est utilisé dans uncdaéement non encore
transféré vers la Comptabilité Générale.

8.1.2. Consulter ou imprimer les informations sur les fournisseurs

Depuis la fenétre standard desurnisseurs il est possible de :

¢ Visualiser les sommes par fournisseur dans lesnc@sEngagé en
coursetEngagé et liquidé net

¢ Visualiser par fiche détail un fournisseur et d’batner la
consultation de chaque fiche détail des fournisseigrla base.

¢ D’accéder pour un fournisseur aux mandats de cenfeseur par
un lien dans/oir Mandats ...dans le menu et le menu contextuel

¢ D’accéder pour un fournisseur aux reversementsed@grnisseur
par un lien dand/oir Reversements . dans le menu et le menu
contextuel

¢ D’imprimer les informations selon différents criggrdepuis la
fenétrelmpression des fournisseurs
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8.1.3.

Impression des fournisseurs

-“Sélechion

Liste

{« {nfarmations génerales en fiches

" |nformations générales en lignes
(" Opératiohs globales

™ Histariques des opérations

I Tierz I Opération: établizzement

o 0K XK Annuler | TP Aide |

Sélectionner des critéres pour les fournisseurs

Depuis la fenétre standard des Fournisseurs, iasstible de
sélectionner différents critéres pour obtenir urfermation
« personnalisée ».

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
Tout

¢

14
14
14
14
14

Fournisseurs de I'établissement
Fournisseurs non mouvementés
Fournisseurs denrées alimentaires
Un mot

Sélection avancée.

B Les tris disponibles :

¢

¢
¢
¢
¢

Raison sociale
Numéro

Ville

Code postal
Engagé en cours
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¢ Engagé+liquidé net
+ Date de mandatement

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numéro

Raison sociale

Ville

Code postal

Mode de paiement

[.B.A.N.

B.I.C.

Alimentaire

Engagé en cours

Engagé+liquidé net

Date mandatement

S 6 6 6 O OO

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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8.2.  Gérer les approvisionnements

Pour gérer les approvisionnements, vous devegréalable, avoir saisi
leurs paramétres (8§ 2.3.).

8.2.1.

Gérer les approvisionnements va ensuite consister a

Saisir les articles (8§ 8.2.1)

Saisir les approvisionnements (§ 8.2.2.)

Gérer 'EPA avec les approvisionnements (8§ 8.2.3.)
Imprimer les documents des approvisionnementss den
commande et fiches d'approvisionnement (§ 8.2.4.)
Valider les approvisionnements (8 8.2.5.)

Mettre & jour, si nécessaire, les engagements gén@rs.3.)
¢ Liquider les dépenses (8§ 8.5.).

> & & o

* o

En fin d'exercice, vous pouvez :

¢ Saisir des approvisionnements anticipés (§ 8.2.2.)

¢ Transférer les approvisionnements anticipés verslevel exercice
(88.2.6.)

¢ Réceptionner les approvisionnements anticipésederitice
précédent (8 8.2.7.).

Gérer les articles

Lors du basculement, les articles de I'exerci¢éraaur sont récupérés
dans l'exercice en cours.

>
>
>

Les articles peuvent également étre créés lora daisie des
approvisionnements ; dans ce cas, vous pourresich@nregistrer ou
non l'article dans le fichier des articles. Il saffde cocher la case « a
conserver » pour gue l'article soit conserve.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Dépenses
Sélectionner I'optioApprovisionnements
Sélectionner I'optiorrticles...
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» Afficher et consulter la fenétre d'aice
8.2.2. Saisir les approvisionnements

Le module Comptabilité budgétaire permet de sdiffierents types
d'approvisionnements correspondant a des actesstiergdistincts :
¢ Saisie d'un approvisionnement avec engagemeninatdéo
commande.
Ce type d'approvisionnement génere un engagemenpitable et un
engagement juridique, bon de commande
¢ Saisie d'un approvisionnement avec engagementsaassbon de
commande.
Ce type d'approvisionnement ne génére qu'un engagem
comptable, impression de la fiche d'approvisionmgme
¢ Saisie d'un approvisionnement sans engagemeneetianputation
¢ Saisie d'un approvisionnement sans engagemenhsgtisgutation,
opérations particulieres.

En fin d'exercice, a partir du 15 décembre, vous/pp saisir des
approvisionnements anticipés. Tous les approvigommts saisis apres le
31 décembre sont automatiquement anticipés.

Pour saisir les approvisionnements :

» Cliquer sur I'icbneSaisie des approvisionnementse la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorApprovisionnements

» Sélectionner I'optiorBaisie...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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8.2.3. Gérer ’EPA avec les approvisionnements

. Si I'établissement suit la Commande publiquesdisie des
affectations de marché est toujours possible.

La case a cochéarché permet de gérer I'affectation d’'un marché
pour les approvisionnements susceptibles de géngrengagement, ce
qui correspond aux séries avec engagement :

Le boutonDétail permet d’identifier au moins une ligne d’affeabati

Les engagements généreés par validation d’un apgooviement ont
obligatoirement les mémes affectations de marcké qu
I'approvisionnement dont ils sont issus.

Pour les approvisionnements anticipés, I'affectattun marché est saisie
mais elle ne concerne pas I'exercice en cours.felite sur I'exercice
suivant.

Le transfert des affectations de marché pour ceogsionnements est
effectué apres le basculement.

Pour I'exercice N-1, dans cette situation, il sseiit, apres le basculement,
gu’il n'y a pas pour les approvisionnements anésipvec affectation de
marche :

o Daffichage du disponible

o De contr6le du disponible

o De mise a jour des cumuls.

Pour I'exercice N, il s’en suit apres basculement,
e SiI'EPA est suivi, les cumuls sont mis a jour seostrole de
dépassement.
* Les approvisionnements dont I'imputation, le foasaiur,
la série ... ou un article n’existe pas dans le nbexercice
sont rejetés
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» Pour les approvisionnements anticipés qui sontreuchés,
ils seront réceptionnés sans les informations des
affectations.

Les informations sur marchés des approvisionnenastisipes
n’étant pas récupérées lors du basculement, uragessus
demande de les compléter en saisie des approvsitnts.

Pour plus d’informations :

» Cliquer sur I'iconeSaisie des approvisionnementse la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorApprovisionnements

» Sélectionner 'optiorBaisie...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

8.2.4. Imprimer les documents des approvisionnements

Apres l'impression de leurs documents, les appi@mwements peuvent
étre modifiés et supprimés. lls ne le peuvent pjugs leur validation.

Les documents des approvisionnements sont corsstitué

¢ DesFiches d'approvisionnemenDuplicata interne. Le nombre
d'exemplaires des fiches d'approvisionnement éstrdié par la
valeur saisie dans les parametres de la sérieagpliovisionnement
(rubriqueNb ex. internes voir § 2.3.)

¢ D'unBon de commandelestiné au fournisseur, si I'optioAvec
bon original' a été sélectionnée pour I'approvisionnement.

Une sélection des bons de commande a éditer esbfgsélection
multiple comme pour la réédition).

La fiche d'approvisionnement, Duplicata internesthpas imprimée
pour les approvisionnements anticipés.
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» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optioApprovisionnements

» Sélectionner I'optiolDocument...

» Cliquer sur 'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Pour imprimer les documents des approvisionnements
» Cliquer surEn attente d'édition
» Sélectionner, éventuellement, les bons de commamdiger
> Sélectionner, dans le meBwcuments appro, I'option Editer

La réédition d'un Duplicata est possible pour wofipde type
consultation.

8.2.4.1 Liste des approvisionnements

Ce choix permet de consulter et d'imprimer I'higjae des
approvisionnements validés pendant I'exercice.
Des criteres de sélection ainsi gu’'une une extracont proposeés.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optioApprovisionnements

» Sélectionner I'optiolDocument...

» Cliquer sur I'ongleListe des approvisionnements

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

8.2.4.2  Extraction des approvisionnements

Pour réaliser une extraction des approvisionnements

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optioApprovisionnements

» Sélectionner I'optiolDocument...
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» Sélectionner 'ongletiste des approvisionnements

» Cliguer sur l'iconeExtraire de la barre d’outils

> gglectionner, apres un clic du bouthmwit de la souris dans le menu
contextuel qui apparait I'optidBxtraire

> glélectionner dans le mehiste des approl’option Extraire

> ztj/ec le clavier, combiner les touch@gl+Alt+E

» Dans la fenétr&xtraction des approvisionnementsndiquer :
- Le format du fichier, soit au format DBF, soit amrhat XML
- L’'emplacement ou enregistrer le fichier, et lui denun nom
- La sélection voulue sur les fournisseurs

» Cliquer sur le boutoxtraire

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

8.2.5. Valider les approvisionnements

La validation des approvisionnements s'effectuaréirgle la fenétre
Documents des ApprovisionnementsSi cette fenétre n'est pas déja
affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optioApprovisionnements

» Sélectionner I'optiolDocument...

» Cliguer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

> Cliquer surEdités
» Sélectionner, dans le meBwcuments appro, I'option Valider
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Lors de la validation des approvisionnements, sélée de
I'approvisionnement est du typ@ec engagementengagement est
automatiquement généré.

Le numéro de I'engagement est composé du codeséeiéasuivi du
numéro séquentiel de l'approvisionnement dangie. $&ar exemple,
I'approvisionnement N¥1A-2 générera I'engagement MA2.

Cet engagement peut, si nécessaire, étre modisémprime

(8 8.3.). Ces opérations n'ont aucun impact shoiede commande
original.

Les informations sur marchés des approvisionnenaatiisipés
n'étant pas récupérées lors du basculement, uragesdoquant
vous demande de les compléter en saisie des apiarmvements.

8.2.6. Transférer les approvisionnements anticipés vers le nouvel exercice

Lorsque des approvisionnements anticipés ont &is s fin
d'exercice, ils peuvent étre transférés vers |le@loexercice.

Aprés ce transfert, vous ne pourrez plus saiapptovisionnement et
les approvisionnements anticipés ne pourront ghesné modifiés, ni
supprimés, ni imprimés.

VVV VYV

>

Sélectionner, dans le me@Qomptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

Sélectionner I'optioApprovisionnements

Sélectionner I'optiorgaisie. ..

Sélectionner, dans le meApprovisionnements I'option Transférer

Afficher et consulter la fenétre d'aige

8.2.7. Réceptionner les approvisionnements anticipés de I'exercice

précédent
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¢ lIs doivent avoir été transférés a partir de I'esiee antérieur
(88.2.6.)

¢ Vous devez avoir sélectionné les services autgpigéschaque
serie (8 2.3.).

lectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
penses

lectionner I'optioApprovisionnements

lectionner l'optiorsaisie...

lectionner, dans le meApprovisionnements I'option
ceptionner

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Aprés leur réception, les approvisionnements g#gpeuvent étre
traités comme les approvisionnements habituels :
* Imprimer les documents des approvisionnementss den
commande et fiches d'approvisionnement (8§ 8.2.4.)
* Valider les approvisionnements (8 8.2.5.)
* Mettre a jour, si nécessaire, les engagements g&(&18.3.)
» Liquider les dépenses (8§ 8.5.).

8.3.  Mettre d jour, si nécessaire, les engagements générés
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L'engagement comptable précede I'engagement jugditjprécede la
phase de liquidation qui constate I'obligation eawe tiers, par
exemple, au moyen d'un bon de commande.

La phase d'engagement des dépensdaasgtativedans GFC. Vous
pouvez saisir directement la liquidation des dépei(§ 8.5.).

Pour afficher la fenétrEngagements

» Cliquer sur I'iconeEngagementsde la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorfEngagements...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicte

B Gérer ’'EPA avec les engagements

La case a cochéarché permet de modifier I'affectation d’'un marché
pour les engagements gérés par un approvisionnesaesit
conséguence pour I'approvisionnement.

Le boutonDétail permet de modifier au moins une ligne d’affectatio

Il est possible que suite a une liquidation pdeisur un engagement, le
total des affectations de marché de I'engagemesbii@lus égal au
montant de I'engagement.

Dans ce cas, en revenant en modification de |'emgagt, on peut
valider la modification sans avoir a corriger Iffeetations de marché

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

8.4.  Sélectionner des critéres pour les engagements
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Depuis la fenétre standard des Engagements,ploastble de
sélectionner différents criteres pour obtenir urferimation
« personnalisée ».

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :

¢ Tout
* Un service
* Un domaine
¢ Une activité
¢ Un fournisseur
¢ Sélection avancée

B Les tris disponibles :
¢ Ordre chronologique
¢ Service
¢ Numéro engagement
¢ Fournisseur
¢ Montant

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numéro

Service

Domaine

Activité

Montant

Fournisseur

Origine approvisionnement

Date de saisie

Rubrique de marché

Procédure d’achat

@ S 6 6 6 O o 00

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

B Consulter ou imprimer les informations sur les engagements :
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Depuis la fenétre standard deisgagementsil est possible de :

¢ Visualiser par fiche détail un engagement et d'eicér la
consultation de chaque fiche détail des engagenueniz base.

¢ D’accéder au fournisseur de I'engagement par un dansVvoir
Fournisseur ...dans le menu et le menu contextuel

¢ D’accéder a I'approvisionnement de I'engagementyoatien dans
Voir Approvisionnement ..dans le menu et le menu contextuel

¢ D’accéder pour un engagement aux liquidations pafien dans
Voir Liquidations ... dans le menu et le menu contextuel

¢ D’accéder pour un engagement aux mandats par und@nsVoir
Mandats ...dans le menu et le menu contextuel

¢ D’obtenir uneextractiondes engagements

8.5.  Saisir les liquidations internes

La liquidation permet de prendre en charge le mrdaine dépense

des lors que :

¢ Laréalité de la dette de I'établissement a étéfigér

¢ Le montant de la dépense a été arrété, facturenfeyrar le
fournisseur.

Une liquidation peut étre avec ou sans engagepréatable. La
référence d'une liquidation saisie est obligatoire.
Dans le cas d’une liquidation pour un fournisseugrcatiers, une icbne
signale sur la fiche détail le tiers a droite dedae de saisie de celui-ci.

» Cliquer sur l'iconeLiquidations de la barre d’outils
ou
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses
» Sélectionner I'optioriiquidations
» Sélectionner I'optiorinternes...
e La fenétreliquidations s'affiche.

¢ Seules les liquidations internes peuvent étre esidans ce contexte.
¢ Les liquidations internes peuvent étre modifiéesupprimées.
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¢ Les liquidations générées a partir des DAO compslet des DAO
régisseurs ne peuvent étre ni modifiées, ni sug@idans ce
contexte.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Lorsque les dépenses ont été liquidées, vous pdeserandater
(88.9)).

B Extraire les liquidations

Pour réaliser une extraction des liquidations irder:
« Depuis la fenétreiquidations :
» Cliguer sur l'iconeExtraire de la barre d’outils
ou
» Sélectionner, aprés un clic du bouthwit de la souris dans le menu
contextuel qui apparait I'optidBxtraire
ou
» Sélectionner dans le mehiguidations I'option Extraire
ou
» Avec le clavier, combiner les touch€gl+Alt+E

» Dans la fenétr&xtraction des Liquidations indiquer :
- Le format du fichier, soit au format DBF, soit amrhat XML
L’emplacement ou enregistrer le fichier, et lui denun nom

» Cliquer sur le boutof&xtraire
> Afficher et consulter la fenétre d'aice

B Gérer I'EPA avec les liquidations internes

La case a coché&farché permet de modifier I'affectation d’'un marché
pour les liquidations gérées par un engagement.
Le boutonDétail permet de modifier au moins une ligne d’affectatio

La mise a jour des affectations des engagemeritsaia création
d’une liquidation sur engagement conduit a dessdos différentes
selon le type de liquidation.
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¢ Pour une liquidation totale :

Toutes les affectations de marché de I'engagenmemntgises a zéro.
Les cumuls des nomenclatures de marché sont disxohegmontants
de 'engagement.

¢ Pour une liquidation partielle :

La situation est plus complexe en fonction de &sence ou non de la
ligne d’affectation de I'engagement dans la ligtiota

Dans ce type de situation, il se peut que le tigtalaffectations de
'engagement ne soit plus égal au montant de I'gegeent.

La modification ou la suppression d’une liquidatgur engagement
peut se faire sans contrdle sur I'engagement gigament n’est pas
mis a jour et les affectations qui lui sont liéessont pas mises a jour.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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8.6. Gérer les Dépenses Avant Ordonnancement (DAO)

Les Dépenses Avant Ordonnancement sont saisies :

+ Dans le modul€omptabilité généraleDiverses dépenses et
Menues dépenses

¢ Dans le modul®égie,Dépenses régisseur).

Ces DAO sont ensuite transférées sur support extarrdirectement
par I'agent comptable ou le régisseur. Elles doige réceptionnées
dans le module Comptabilité budgétaire puis migesi@afin que les
piéces justificatives du mandatement puissentéttiglies. Les DAO
régisseur peuvent étre rejetées par I'ordonnatsukedr réception.

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsoDAO dans le
module Comptabilité budgétaire. Les étapes optibemeont
représentées sur fond gris.
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DAO Agent comptable

DAO Régisseur

Réceptionner les Réceptionner le
Diverses dépenseblenues dépenss

v v

5 Réceptionner les Dépenses Régis

seur

Mettre a jour et valider les DAO

4_

v

v

Consulter les liquidati

ons générées automatiquement

v

Imprimer

les bordereaux des DAO

4+ |4

v

Préparer les mandats puis im|

primer les mandatsbettlereau journal

4_

v

v

Opérer

les reverseme

v v

v

Imprimer les documents relatifs aux dépenses

Comptabilité générale

Transférer les propositions d'écritures
automatiques vers le module

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le tgpisudiget, principal

Oou annexe.
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8.6.1. Réceptionner les DAO du module Comptabilité Générale ou du
module Régie

Cette réception peut étre opérée lorsque l'agenptable ou le
régisseur vous a remis le fichier correspondantsigsupport externe
ou vous a signalé que le fichier de transfert éliajponible.

Si des DAO ont déja été réceptionnées, de nowbBIeO ne peuvent
étre réceptionnées que si les précédentes onakédées (8 8.6.2.).

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses
» Sélectionner I'optioDépenses Avant Ordo.
» Sélectionner I'optioriRéception...
* La premiere page de l'assistant de réception qendés s'affiche.

Pour étre guidé lors de la réception des dépenses :
» Afficher et consulter la fenétre d'aice

Aprés la réception des dépenses, vous devez lgienéi nécessaire,
les mettre a jour, puis les valider (Voir Pointvsuit).

8.6.2. Mettre a jour et valider les DAO

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optioDépenses Avant Ordo.

» Sélectionner I'optioDépenses en attente...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Aprés la validation des DAO, pour consulter lesiliations générées
automatiquement :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorLiquidations

» Sélectionner I'optionnternes...
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8.6.3. Gérer I’EPA avec les DAO

L’Agent comptable comme le Régisseur ne saisiggarfbrmation sur
les marchés

A leur réception, les DAO, excepté celles dontdmpte est autre que
60 & 62 et 6511, sont initialisées comme étantrdgshés. Elles sont
alors modifiables par I'Ordonnateur.

La case a cochéfarché permet de modifier I'affectation d’'un marché
pour les DAO.
Le boutonDétail permet de modifier au moins une ligne d’affectatio

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
8.6.4. Imprimer les bordereaux des DAO
Selon le type de DAO réceptionné, vous devez imgrifan et/ou
l'autre de ces documents :

Q Imprimer le bordereau des menues dépenses
Q Imprimer le bordereau des dépenses régisseurs

Il n'y a pas de bordereau pour les diverses dépens

U Imprimer le bordereau des menues dépenses

Ce bordereau est trié par imputation puis par datealidation de la
session en Comptabilité générale. Il affiche lesdotal et le nombre de
lignes par compte et par service.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorDépenses Avant Ordo.

» Sélectionner I'optiolDocuments...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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» Cliguer surEn attente d'édition
> Sélectionner, dans le meBwcuments des D.A.Q.I'option Editer...

O Imprimer le bordereau des dépenses régisseurs

Ce bordereau est trié par imputation puis par dlaadfiche le sous total
et le nombre de lignes par compte et par service.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

Sélectionner 'optioDépenses Avant Ordo.

Sélectionner 'optiolDocuments...

Cliquer sur I'ongleDépenses Régisseur

VVV V

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliquer surkn attente d'édition
» Sélectionner, dans le meBwcuments des D.A.Q.I'option Editer...

Apres l'impression des bordereaux, vous pouvezapeépes mandats
(Voir Point suivant).

8.7. Visualiser ou consulter les informations sur les liquidations

Depuis la fenétre standard deguidations non mandatées, il est

possible de :

¢ Visualiser les sommes par liquidation dans les moés
Engagementtdate de saisie

¢ Visualiser par fiche détail une liquidation et eagher la
consultation de chaque fiche détdikualisation d’une liquidation
pour les liguidations non mandatées de I'établissatim

¢ Extraire les liquidations.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

B Suivre ’EPA avec la liste des liquidations
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Si une sélection est opérée sur un domaine ouativide, la liste des
informations de marché n’est pas accessible.

Si la sélection porte sur une Rubrique ou une Riwreed’achat, la liste
des informations générales n’est pas accessible.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

8.8.  Sélectionner des critéres pour les liquidations

Depuis la fenétre standard dagquidations non mandatées, il est
possible de sélectionner différents critéres pderr une information
personnalisée

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢+ Tout

Un service

Un domaine

Une activité

Un compte

Un fournisseur

Un engagement

Les liquidations incomplétes

Sélection avancée.

S 6 6 6 O 0o

M Les tris disponibles :

¢ Ordre chronologique

4+ Service-compte
Compte
Fournisseur
Montant
Engagement
Origine

<*

> & & o

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numeéro liquidation
¢ Service
¢ Domaine
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Activité

Compte

Date de saisie

Fournisseur

Montant

Engagement

Origine

Rubrique de marchélié¢ a 'EPA
Procédure d’achat lié a 'TEPA

@ S & 6 O O o o

Dans la sélection avancée, les chdomaine, Activite Rubrique de
marchéetProcédure d'achasont incompatibles.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
8.9. Mandater les dépenses

Les dépenses peuvent étre mandatées dés qu'dliete diquidées. Les
références bancaires du fournisseur ou du tiekedtimpérativement
avoir été renseignées

8.9.1. Préparer les mandats

Pour préparer un nouveau mandatement, les mgmdasdents doivent
avoir été imprimeés (8 8.9.2.).

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiotMandatement...

» Cliquer sur 'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliquer sur le nivea&n attente de mandatement
» Sélectionner, dans le meMandatement, I'option Préparer...
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Lorsque de nouvelles dépenses ont été liquidéesldgournée, il est
possible d'effectuer plusieurs mandatements le njéumne

» Saisir ou sélectionner la période de sélectiorlidalations a
mandater
» Cliquer surOK

8.9.2. Imprimer les mandats et le hordereau journal des mandats émis

Cette opération s'effectue a partir de la fen@aadatement Si elle
n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiolMandatement...

» Cliquer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

> Cliquer sur le niveau.. (A éditer)
» Sélectionner, dans le meMandatement, I'option Editer...

Lorsque des mandats ont été imprimés, ils sertégiiés au prochain
transfert des propositions d'écritures automatigees le module
Comptabilité générale (8 12.).

8.9.3. Consulter ou imprimer la liste des mandats émis

Cette opération s'effectue a partir de la fen@aadatement Si elle
n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiolMandatement...

» Cliquer sur l'onglet.iste des mandats
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Les colonnefRejet, Date de mandatementremplacée par celle du
certificat s'il s’agit d’'une réimputatiorQrigine, Engagement
permettent de suivre les informations par un ragpsldonnées
présentes.

Depuis la fenétre standaktndatement, ongletListe des mandatsl
est possible de :

¢

¢

Visualiser les sommes par liquidation mandatéetéej®@u non avec
montant déduit des réimputations non rejetéesnypeis les
montants a 0, ainsi qu’une ligne par réimputatiejetée ou non
avec montant déduit des réimputations non rejetéesmpris les
montants a 0.

Visualiser par fiche détail la liquidation mandatéed’enchainer la
consultation de chaque fiche détail des liquidatiomndatées de
I'établissement.

Dans la fiche détail Visualisation d’'un mandat, ief®rmations
inscrites dans la zondontant correspondent au montant initial de
la réimputation, celles figurant dans la zdRéimputéegrisée s'il
n'y a pas de réimputation, au total des réimputasioon rejetées de
la liquidation, celles inscrites dans la zoReverségrisée s'il n'y a
pas de reversement, au total des reversementsejetés de la
liquidation.

Dans la fiche détaiVisualisation d’'un mandatla date et le motif
de rejet sont grisés si le mandat n'a pas été éejet

Extraire les mandats.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

La ligne de meniRééditer permet a un profil de type consultation
I'édition des documents de mandatement.

8.9.4.

Suivre I’EPA avec la liste des mandats

La case a cochédarché et le boutorDétail a droite des pieces jointes
— excepté pour les écritures d'extourne — permittans la fenétre
Détail d'un mandat, de suivre en visualisation les mandats liés a des
affectations de marchés.
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Un ongletAffectations de marchés permet de visualiser et d’éditer
uniguement les mandats avec affectations de marchés

Uneextraction des affectations de marchés des mandats est jgossib

» Afficher et consulter la fenétre d'aicte
8.9.5. Sélectionner des critéres pour les mandats émis

Depuis la fenétre standard des Mandats, il esiljeste sélectionner
différents critéres pour obtenir une informatmersonnalisée
B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢+ Tout
Un service
Un domaine
Une activité
Un compte
Un fournisseur
Un montant
Une date
Une origine
Un engagement
Méme montant
Hors marché
Sélection avancée

L 2EE R ZBE 2R R R R R JEE R R 4

B Les tris disponibles :

¢ Numéro de mandat
¢ Service+compte
¢ Compte
¢ Montant
¢ Engagement
¢ Origine

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numéro mandat
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Service

Domaine

Activité

Compte

Date de mandatement
Fournisseur

Montant

Engagement

Origine

Mandat rejeté

@ S & 6 O O O o

Dans la sélection avancée, les chdomaine et Montant ainsi que
Activité et Montantsont incompatibles.

Afficher et consulter la fenétre d'aicte
8.9.6. Imprimer les fevillets budgétaires (historique des mandats)

A partir de la fenétre de I'historique des mandaiss pouvez :

¢ Imprimer les feuillets budgétaires des mandats admi

+ Modifier le nombre de pieces justificatives joindesn ordre de
I'ordonnateur.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optioHistoriqgue des mandats...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
8.10. Opérer les reversements

Un reversement peut étre sasecousansmandat préalable:

¢ Le reversemerdvecmandat préalable peut étre utilisé dans le cas
ou le fournisseur sélectionné lors de la liquidati@est pas le bon.

¢ La saisie de reversemersgnsmandat préalable n'est possible que
pour les comptes d'atténuation utilisés pour leérafions de
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variation de stocks (racine 603), le domaine étdaiigatoirement
VSTOCK, les activités de racine « 0AUGM » ainsi quaeir les
comptes de rabais, remises et ristournes (609 ,e6829)
Outre sa saisie, un reversement donne lieu a Bisswn d'un ordre de
reversement et d'un bordereau des ordres de revemse

8.10.1. Saisir les reversements

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses
» Sélectionner I'optiorReversement...
» La fenétreReversementss'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
8.10.2. Gérer I’EPA avec les reversements

Les reversements sont saisis :

¢ soit sans liquidation préalable.

Dans ce cas les reversements ne font pas réféaditieA.

4+ soit sur une ligne de liquidation (service, donagiactivité et
compte)

Il'y a alors présence de la case a cobleché et du boutorbétail qui

permet d'identifier au moins une ligne d’'affectatio

Si le reversement est inférieur au montant degladation mandatée, la
ventilation en rubrique de marché doit étre salsiesaisie est limitée a
la ventilation de la liquidation d’origine

» Afficher et consulter la fenétre d'aice

8.10.3. Imprimer les ordres de reversement et leur hordereau
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Dépenses
» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres reversement...
» Cliquer sur I'ongleDocuments
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> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliguer sur le niveatn attente d'édition
» Sélectionner, dans le meBwcuments de reversement’option
Editer...

Lorsque des ordres de reversement ont été imprceérdres seront
intégrés au prochain transfert des propositiongitlées automatiques
vers le module Comptabilité générale (8 12.).

8.10.4. Consulter ou imprimer la liste des reversements

Cette opération s'effectue a partir de la fen@tseuments de
Reversement Si elle n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres reversement...

» Cliguer sur l'onglet.iste ordres de reversements
Les colonnefejet, Date de saisipermettent de suivre les
informations par un rappel des données présentes.

Depuis la fenétre standabmbcuments de reversemenbngletListe

ordres de reversementdl est possible de :

¢ Visualiser les sommes par reversement.

¢ Visualiser par fiche détail le reversement et diwgioer la
consultation de chaque fiche détail des reversesrmmt
I'établissement.

¢ Dans la fiche détaiVisualisation d’'un reversementa date et le
motif de rejet sont grisés si le reversement n's. i rejete.

¢ Extraire les ordres de reversement.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
8.10.5. Suivre I’EPA avec la liste des reversements
La case a cochdédarché et le boutorDétail a droite des piéces jointes

permettent dans la fenétetail d’'un reversement de suivre en
visualisation les reversements liés a des affectatiie marchés.
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L'impression permet de sélectionner I'une des dmssibilités offertes
en visualisation : la liste avec les informatiogs€rales ou la liste avec
les affectations de marchés.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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8.10.6. Sélectionner des critéres pour les reversements

Depuis la fenétre standard descuments de reversemenil est
possible de sélectionner différents criteres pdtermir une information
personnalisée
B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢+ Tout
¢+ Un service
¢ Un domaine
¢ Une activité
¢ Un compte
¢ Un fournisseur
¢ Un montant
¢ Une date
¢ Sélection avancée
B Les tris disponibles :
¢ Numéro d’ordre
¢ Service-Compte
+ Compte
¢ Fournisseur
+ Montant
B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Service
Domaine
Activité
Compte
Date d’édition
Fournisseur
Montant
Ordre rejeté
Rubrique de marché
Procédure d'achat

* & & o o

* & o o

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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8.10.7. Imprimer les feuillets budgétaires (historique des reversements)

A partir de la fenétre de I'historique des revesais) vous pouvez :

¢ Imprimer les feuillets budgétaires des ordres deersement

¢ Modifier le nombre de piéces justificatives joindesn ordre de
l'ordonnateur.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorHistorique des reversements.

» Afficher et consulter la fenétre d'aicte
8.11. Imprimer les autres documents relatifs aux dépenses

8.11.1. Situation des dépenses engagées

La situation des dépenses engagées peut étre @@sulimprimée par
service, par ligne budgétaire, par domaine ou gérit.

Elle peut également étre extraite, comme touteau&®s extractions de
GFC, dans un format exploitable avec un tableur.

Pour une présentation par service, domaine ouit#gtoe document
présente pour chaque élément sélectionné :

¢ Les crédits ouverts

Le montant des charges brutes

Le montant des reversements

Le montant des charges nettes

Le montant des engagements en cours

Le montant des liquidations en cours

Le crédit disponible.

@ S & & O o

Pour une présentation par service, domaine, acgvitompte, ce
document présente pour chaque élément sélectionné :
¢ Le montant des charges brutes
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vVV V

¢ Le montant des reversements
¢ Le montant des charges nettes
¢ Le montant des liquidations en cours

Si des mandats d’extourne ont été réceptionnémhleau spécifique a

I'extourne est édité a la suite du précédent et par ligne (service,

domaine, activité, éventuellement compte) :

¢ Les crédits ouverts, correspondant au total desdaenprovisoires

¢ Les liquidations, correspondant aux liquidationginiéves en
attente

¢ Le montant des charges brutes correspondant auxdidjons
définitives mandatées

Cliquer sur I'icdneEdition de la situation des dépenses engagéds
la barre d’outils

ou

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

Sélectionner I'optioDocuments

Sélectionner I'optiorgituation des Dépenses Engagées...

>]

Si des approvisionnements ne sont pas validésieaes DAO ne sont
pas confirmées, un message le signale. Si vousigentyue ces
éléments apparaissent dans la situation des dépengagées, vous
devez valider les approvisionnements (8§ 8.2.5ouetalider les DAO
(8 8.6.2)).

Le récapitulatif est édité automatiquement a lgeste I'édition de
I'ensemble de la situation des dépenses engagadqaur une
sélection par ligne budgétaire.

>

Afficher et consulter la fenétre d'aice

8.11.2, Cumul des opérations par compte

Vous pouvez, a tout moment, consulter et imprirasmhontants
cumulés des mandats, des mandats d’extourne ed\kysements pour
chaque compte mouvementé.
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» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiolCumul des opérations par compte...

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
8.11.3. Opérations globales ou historique des opérations par fournisseur

Ces documents constituent un tableau de bordcatiwité réalisée avec

les fournisseurs et peuvent étre imprimés a paetla fenétre de

gestion des fournisseurs :

¢ Opérations globales :
ce document présente, pour chaque fournisseumi¢amt des
engagements, en cours et cumulé sur I'exerciceofgant des
liquidations, en cours et cumulé sur I'exercicentmtant des
reversements et le montant net.

¢ Historique des opérations :
ce document présente le détail, pour chaque faeuisdes
engagements en cours, des liquidations en atesdiquidations
mandatées, des rejets et des reversements.

» Cliquer sur 'iconeGestion des fournisseursle la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorFournisseurs...

» Choisir, dans la rubriqugélectionner I'option Fournisseurs de

['établissement

Pour sélectionner plusieurs fournisseurs, vougzewaintenir la touche
@& (Contrdle) enfoncée puis cliquer, avec le bowtanchede la
souris, sur chaque fournisseur.

» Sélectionner le ou les fournisseurs pour lesqualis gouhaitez
imprimer les informations
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» Sélectionner, dans le meRournisseur, I'option Imprimer...

» Cliguer sur le document souhai@pérations globalesouHistorique
des opérations

» Cliquer surOK

8.12. Opérer les réaffectations de marché

La réaffectation de marchés des mandats a pour ddjmodifier
certaines informations de la liquidation relatiaesmarché, aprés sont
mandatement. Cela, en cas d’erreur dans |'affectatitiale.

Les liguidations mandatées pouvant étre réaffecées:

¢ les liquidations qui n'ont pas été rejetées

¢ Les liquidations qui sont d'imputation 60 a 62 aurdcine 6511. Si
suite a une réimputation partielle, la liquidatiest en partie
imputée a un compte autre que 60 a 62 ou 651tédralité de la
liquidation ne peut étre un marché.

¢ Les liquidations qui n'ont pas été reversées.

Une liquidation peut étre réaffectée plusieurs.fois

Les informations modifiables sont toutes les infations de marché :

¢ le fait que la dépense soit un marché ou non

¢ la ventilation par rubrique de marché, procéduradhat et type
(EPA ou non).

¢ Contrairement a I'affectation initiale, il n’est paautorisé de
dépasser le montant disponible de la nomenclatarmdrché ; cela
méme si I'affectation initiale est déja en dépass@mCependant,
une dépense qui était un marché prévu dans I'ERA §tee
déclarée « non marché » ou « marché non prévu EPA».

Outre sa saisie, une réaffectation de marché digguna I'impression

d’'un document de réaffectation de type liste, sagsature.

L’édition de ce document représentevédidation des réaffections : les

réaffectations sont numérotées et apres cett@egéiles ne sont plus

modifiables et peuvent étre transférées au conmtabl
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8.12.1 Saisir les réaffectations de marchés

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Dépenses

» Sélectionner I'optiorRéaffectations de marchés...

» Sélectionner I'optiorgaisie...
» La fenétreRéaffectations de marchés’affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d’aice
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8.12.2 Imprimer les réaffectations de marchés

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Dépenses
» Sélectionner I'optiorRéaffectations de marchés...
» Sélectionner I'optiolDocuments...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliguer sur le niveatn attente d'édition
» Sélectionner, dans le meBwcuments de réaffectationl’option
Editer...

Les réaffectations de marché ne sont pas transmis€®mptable qui
n'a pas connaissance de la Commande publique.
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9. Gérer les recettes

La gestion des recettes ne peut étre démarré@aidu moment ou
le budget provisoire ou exécutoire a été récepéonn

Le schéma suivant résume les étapes de la gestioredettesiternes
dans le module Comptabilité budgétaire. Les étapésnnelles sont
représentées sur fond gris.

Recettes internes Recettes externes

Saisir la liquidation des recettes Réceptionner les recettes

v

Traiter et valider les recettes

v

Imprimer les ordres de recettes et leur bordereau

v

Saisir la réduction des recettes

v

Imprimer les ordres de réduction dg | Imprimer les ordres de réduction gde
recettes et leur bordereau recettes et leur bordereau

v v

Imprimer les autres documents relatifs aux recégtesation, cumul, historique

v

Transférer les propositions d'écritures automasigees le module Comptabilité
générale
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Ce chapitre présente les opérations susceptildire dhises en ceuvre
pour la gestion des recettes :

9.1. Liquider les recettes internes

9.2. Annuler ou réduire les recettes internes

9.3  Gérer les recettes externes

9.4. Imprimer les autres documents relatifs aux resttes.

9.1. Liquider les recettes internes

9.1.1. Saisir la liquidation des recettes

» Cliguer sur l'iconeRecettesde la barre d’outils
ou
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiorRecettes internes
» Sélectionner I'optiorLiquidations de recette...
» La fenétreRecettes internes'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Une recette peut étre imputée a une ou plusiegmedide prévision de
recette comprenant :

- un service

facultativement, un domaine,

facultativement, une activité

un compte

L'imputation ne doit pas forcément exister au budge
Pour un méme Service et Compte, toutes les prégsrggpeuvent co-
exister.

9.1.2. Imprimer les ordres de recettes et leur hordereau

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
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» Sélectionner I'optiolDocuments
» Sélectionner I'optiorOrdres de recettes...
» Cliquer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Cliquer surkn attente d'édition

>

Sélectionner, dans le meBwcuments des recetted’option Editer...

Lorsque des ordres de recettes ont été imprimésrdees seront
intégrés au prochain transfert des propositiongitlges automatiques
vers le module Comptabilité générale (8 12.).

9.1.3. Consulter ou imprimer la liste des ordres de recettes

YVVV V¥V

Cette opération s'effectue a partir de la fenBtveuments de Recette
Si elle n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Recettes

Sélectionner I'optiolDocuments

Sélectionner I'optiorOrdres de recettes...

Cliquer sur l'onglet.iste ordres de recettes

Les colonnefRejet, Origine permettent de suivre les informations par
un rappel des données présentes.

Depuis la fenétre standabcuments de recetteongletListe ordres

de recettedl est possible de :

¢ Visualiser les sommes par recette.

¢ Visualiser par fiche détail I'ordre de recette etchainer la
consultation de chaque fiche détail des ordresatettes de
I'établissement.

¢ Dans la fiche détaiVisualisation d’un ordre de recetida date et le
motif de rejet sont grisés si I'ordre de recetta pas été rejeté. Une
méme présentation de la fiche détail est proposée [fprdre
d’origine et pour ses réimputations.

¢ Extraire les ordres de recettes de I'exercice.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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9.1.4. Sélectionner des critéres pour les ordres de recettes

Depuis la fenétre standard d@scuments de recettesl| est possible de
sélectionner différents criteres pour obtenir urferimation
personnalisée

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢+ Tout

Un service

Un domaine

Une activité

Un compte

Un montant

Une date

Une origine

Sélection avancée

@ S & & 6 O 0o

B Les tris disponibles :
¢ Numéro d’ordre
Service-compte
Domaine
Activité
Compte
Date d’édition
Débiteur
Montant

S 6 & 6 0o

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numéro d’ordre
¢ Service
¢ Domaine
¢ Activité
¢+ Compte
+ Date d'edition
¢ Débiteur
¢+ Montant
¢ Origine
¢ Ordre rejeté
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> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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9.2. Annuler ou réduire les recettes internes

9.2.1. Saisir 'annulation ou la réduction des recettes

Une annulation ou une réduction de recette peetsgiisieavecousans

ordre de recette préalable :

¢ Lorsqu'un ordre de recette a été émis pour un nrargiapérieur a
la recette réellement constatée, par exemple, [gsuproduits
scolaires, I'ordre peut étre réduit.

¢ La saisie de réductions de recetsemisordre de recette préalable
n'est possible que pour les opérations sur stotkbjets
confectionnés (Domaine VECOUR, activités éventidieracine
ODIMI, comptes de racine 713) et pour les rabagsnises et
ristournes (compte 709). Sélectionner, dans le n@amptabilité
Budgétaire I'option Recettes

Une annulation-réduction de recette est liée aigne d'imputation de
prévision de recette.

» Sélectionner I'optiorRecettes internes
» Sélectionner I'optioAnnulation-réduction de recette...
» LafenétreRéductions de recettes'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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9.2.2. Imprimer les ordres d'annulation ou de réduction de recettes et leur
bordereau

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres de réduction de recettes...

» Cliguer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliguer surEn attente d'édition
> Sélectior)ner, dans le meBwcuments de réduction de recettes
I'option Editer...

Lorsque des ordres d'annulation ou de réductiaeckttes ont été
imprimés, ces ordres seront intégrés au prochaimsfiert des
propositions d'écritures automatiques vers le ne@amptabilité
générale (§ 12.).
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9.2.3. Consulter ou imprimer la liste des ordres d’annulation ou de
réduction de recettes

Cette opération s'effectue a partir de la fenBtyeuments des
réductions de recettesSi elle n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres de réduction de recettes...

» Cliquer sur l'onglet.iste ordres réductions de recettes
Les colonnefRejet, Origine permettent de suivre les informations par
un rappel des données présentes.

Depuis la fenétre standabcuments des réductions de recettes

ongletListe ordres réductions de recetted est possible de :

¢ Visualiser les sommes par réduction de recette.

¢ Visualiser par fiche détail I'ordre d’annulation decette et
enchainer la consultation de chaque fiche détasl alelres
d’annulation de recettes de I'établissement.

¢ Dans la fiche détalVisualisation d’un ordre de réduction de
recettesla date et le motif de rejet sont grisés si l'erdie recette
n'a pas été rejeté.

¢ Extraire les ordres d’annulations de recettes dxércice.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

9.2.4. Sélectionner des critéres pour les ordres d’annulation ou de
réduction de recettes

Depuis la fenétre standard descuments d’annulations de recettes
il est possible de sélectionner différents critgrasr obtenir une
informationpersonnalisée
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B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢+ Tout

Un service

Un domaine

Une activité

Un compte

Un montant

Une date

Une origine

Sélection avancée

¢ & 6 o o oo

B Les tris disponibles :
¢ Numéro d'ordre
Service-compte
Domaine
Activité
Compte
Date d’'édition
Débiteur
Montant

* S & 6 o o o

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
¢ Numéro d’ordre
Service
Domaine
Activité
Compte
Date d’édition
Débiteur
Montant
Origine
Ordre rejeté

S 6 6 6 O O 0o

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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9.3. Gérer les recettes externes

Les recettes externes sont les factures et lessesaisis dans
I'application Progré. Leur réception permet leus@ren compte en
Comptabilité budgétaire sous la forme de recettiedeoréductions de
recettes puis leur transfert vers le module Coniltialgénérale ou la
validation des écritures automatiques correspordagdrmet de
générer des créances automatiques.

Ce traitement concerne les GRETA ou groupemenédeéce et qui
sont gérés en tant que Budget annexe par un ERPAEGIEC.

L’ordonnateur ne peut rejeter les recettes exterdeptionnées.

Pour une facture, il peut y avoir une modificatéentuelle, sans rejet
possible.

Pour un avoir, il peut y avoir rejet si la factule rattachement n’a pas
été réceptionnée.

Il 'y a pas de compte-rendu de la réception en @ahilité budgétaire.
Seul I'agent comptable renverra la liste des resetkternes acceptées
et refusées depuis le module de Comptabilité géméra

La réception des recettes externes (factures GREFDAFE) n’est pas
accessible aprés basculement sur I'exercice aatérie

Les recettes externes comme les autres recetteemeélre extournées.
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9.3.1. Réceptionner les recettes externes

Les recettes externes précédemment réceptionngentavoir été
traitées (8 9.3.2.) et validées (8 9.3.3.).

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiorRecettes externes

» Sélectionner I'optioriRéception

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
9.3.2. Traiter les recettes externes en attente

Ce traitement consiste a renseigner I'imputatiofadecette, que la
piece soit déja a I'étakdmis ou qu’elle soit a I'étah modifier, et, si
nécessaire, a saisir le nombre de piéces joirlesegette.

Il permet également de valider ces recettes afiesleendre accessibles
en Comptabilité budgétaire.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiorRecettes externes

» Sélectionner I'optiorRecettes externes en attente...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Pour modifier une recette externe :
» Cliquer 2 fois sur la recette
> Saisir les modifications
» Cliquer surOK
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9.3.3. Valider les recettes externes en attente

Cette étape permet de rendre accessibles lesagegternes dans la
comptabilité budgétaire de I'établissement.

Cette validation s'effectue a partir de la fenBteeettes externes en
attente. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiorRecettes externes

» Sélectionner I'optiorRecettes externes en attente...

Toutes les recettes externes doivent étre a Aekais.
» Sélectionner, dans le meR&cettes externes en attent€option
Valider

9.3.4. Imprimer les ordres de recettes et leur bordereau

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres de recettes...

» Cliquer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Cliquer surkn attente d'édition
» Sélectionner, dans le meBwcuments des recetted'option Editer...

Les factures de méme imputation (service, compteckdtte et compte
de tiers) sont regroupées sur le méme ordre.

Lorsque des ordres de recettes ont été imprimérdees seront
intégrés au prochain transfert des propositiongitlées automatiques
vers le module Comptabilité générale (8 12.).
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9.3.5. Imprimer, si nécessaire, les ordres d'annulation ou de réduction de
recettes et leur bordereau

Si, parmi les recettes externes réceptionnéeggefigaes avoirs, les
ordres de réduction de recettes correspondantsmtodre imprimés.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorDrdres de réduction de recettes...

» Cliguer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliquer surkn attente d'édition
> Sélectior)ner, dans le meBwcuments de réduction de recettes
I'option Editer...

Il est édité un ordre regroupant un ou plusieusrayde méme
imputation et dont I'ordre de recette de la factlicrigine a le méme
n° d’ordre et méme n° de bordereau.

Lorsque des ordres d'annulation ou de réductiaeckttes ont été
imprimés, ces ordres seront intégrés au prochaimsfiert des
propositions d'écritures automatiques vers le ne@amptabilité
générale (8§ 12.).
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9.4. Imprimer les autres documents relatifs aux recettes

9.4.1. Situation des recettes

La situation des recettes peut étre consultée ptinmde par service,
par domaine, par activité ou par ligne budgétaile fieut également
étreextraite, comme toutes les autres extractions de GFC, wans

format exploitable avec un tableur.

Pour une présentation par service, domaine, activitcompte, ce
document présente, pour chaque élément sélectiEnmé@ntant des :
¢ Prévisions de recettes

Recettes brutes

Annulations de recettes

Recettes nettes

Liguidations de recettes en cours

Moins values

Plus values.

* S & & o o

» Cliquer sur 'iconeEdition de la situation des recettesle la barre
d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorSituation des recettes...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Si des recettes d’extourne ont été réceptionnéetmhbleau spécifique a

I'extourne est édité a la suite du précédent eteuri par ligne (service,

domaine, activité, compte) :

¢ Les prévisions de recettes, correspondant au tiealordres de
recettes provisoires

¢ Les recettes brutes, correspondant aux liquidatide recettes
définitives éditées sur des ordres de recettes.
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¢ Les recettes nettes

¢ Les liquidations de recettes en cours, correspohdan liquidations
de recettes définitives en attente

¢ Le montant des moins value

¢ Le montant des plus value

Le récapitulatif est édité automatiguement a Ieegie I'édition de
'ensemble de la situation des recettes, sauf poemprésentation par
lighe budgétaire.
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9.4.2. Cumul des opérations par compte

Vous pouvez, a tout moment, consulter et impriraemhontants
cumulés des ordres de recettes, des recettes uregtet des ordres de
réduction de recettes pour chaque compte mouvementé

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiolCumul des opérations par compte...

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
9.4.3. Imprimer les fevillets budgétaires, historique des recettes,

A partir de la fenétre de I'historique des recettess pouvez :

¢ Imprimer les feuillets budgétaires des ordres deties

¢ Modifier le nombre de piéces justificatives joindesn ordre de
I'ordonnateur.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optioistorique des recettes...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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9.4.4. Imprimer les fevillets budgétaires, historique des réductions de
recettes

A partir de la fenétre de I'historique des rédutdide recettes, vous

pouvez :

¢ Imprimer les feuillets budgétaires des ordres diuofion de
recettes

+ Modifier le nombre de pieces justificatives joindesn ordre de
I'ordonnateur.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorHistorique des réductions de recettes...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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10. Gérer les mémoires et leurs rectificatifs

La gestion des mémoires ne peut étre démarré@audiadu moment

ou le budget provisoire ou exécutoire a été réocapé.

Cette fonctionnalité n’est plus accessible parésidament en exercice
antérieur.

Un mémoire permet a un fournisseur de notifier & sbent les motifs
pour lesquels ce client a une dette envers ceifisgur. Ce document
doit permettre au client, d'une part, de vérifeevéracité des prestations
fournies et de justifier sa comptabilité, d'autaetpde disposer des
éléments permettant de désintéresser son fournisseu

Un mémoire est donc établi & I'attention d'un ¢lgour une ou un
ensemble de prestations assurées par I'établissemen

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsomémoires dans le
module Comptabilité budgétaire. L'étape optionnediereprésentée sur
fond gris.
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Saisir les clients

v

Saisir les prestations

v

Gérer les mémoires : saisie, impression, validatiompression des ordres

recettes

Gérer les rectificatifs des mémoires : saisle,
impression, validation et impression des ordres
de recettes ou de réduction de recettes
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Ce chapitre présente les opérations susceptiliire dhises en ceuvre
pour la gestion des mémoires :

10.1. Gérer les clients

10.2. Gérer les prestations

10.3. Gérer les mémoires

10.4. Gérer les rectificatifs des mémoires

10.5. Imprimer I'historiqgue des mémoires et de lews rectificatifs

10.1. Gérer les clients

Le fichier des clients est commun a tous les isdainents gérés dans le
module Comptabilité budgétaire. Le module Compiigbiludgétaire
permet de gérer des clients temporaires. La fieheed clients ne sera pas
conservée lors du changement d'exercice.

Pour accéder a la fenétre de gestion des clients :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiolMémoires
» Sélectionner I'optiorClients...
» La fenétreClients s'affiche.

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
A partir de cette fenétre, vous pouvez :

¢ Saisir ou mettre & jour la fiche des clients
¢ Imprimer la liste des clients.

La fiche d'un client peut également étre créérist a jour lors de la
saisie d'un mémoire.
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10.2. Gérer les prestations

Le fichier des prestations est commun a toustbsiésements gérés
dans le module Comptabilité budgétaire. Le modum@abilité
budgétaire permet de gérer des prestations temesraa fiche de ces
prestations ne sera pas conservée lors du changdieeercice.

Pour accéder a la fenétre de gestion des presation
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiotMémoires
» Sélectionner I'optiorPrestations...
» La fenétrePrestationss'affiche.

» Afficher et consulter la fenétre d'aige
A partir de cette fenétre, vous pouvez :

¢ Saisir ou mettre a jour la fiche des prestations
¢ Imprimer la liste des prestations.

La fiche d'une prestation peut également étrecoeé€énise a jour lors de
la saisie d'un mémoire.
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10.3. Gérer les mémoires

10.3.1. Saisir les mémoires

» Sélectionner, dans le me@Qomptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiolMémoires
» Sélectionner I'optiolMémoires...
» Le voletSaisiede la fenétrélémoires s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

10.3.2. Imprimer les mémoires

Apres leur impression, les mémoires ne peuvers @ie ni modifiés ni
supprimés.

L'impression des mémoires s'effectue a partir det@cumentsde la
fenétreMémoires. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optioMémoires

» Sélectionner I'optiolMémoires...

» Cliquer sur l'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Comme cela existe dans l'aide en ligne, le totah dhémoire est
arrondi a I'euro le plus proche

Pour imprimer les mémoires :
» Cliquer sur le nivea&n attente d'édition
» Sélectionner, dans le meMémoires, I'option Editer...
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Aprés l'impression des mémoires, vous devez lekdevdVoir Point
suivant). Tant que les mémoires n'ont pas étéémligucun autre
mémoire ne peut étre saisi.

10.3.3. Valider les mémoires

La validation des mémoires s'effectue a partir adletDocumentsde la
fenétreMémoires. Si ce volet n'est pas déja affiché :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiotMémoires

» Sélectionner I'optiotMémoires...

» Cliquer sur lI'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

> Cliquer sur le niveai&dités
» Sélectionner, dans le meMémoires, I'option Valider

Lors de la validation des mémoires, des ordregdettes sont
automatiqguement générés. Ces ordres de recettemntialors étre
imprimés (Voir Point suivant).

La réédition d’'un Duplicata est possible pour urfipde type
consultation.

10.3.4. Imprimer les ordres de recettes des mémoires et leur bordereau

Les ordres de recettes correspondant aux mémaineégénéres
automatiguement lors de la validation des mémolresiébiteur est le
client et la référence de I'ordre est celle du mémn€es ordres de
recettes ne peuvent pas étre modifiés mais do@temimprimeés.

Apres leur impression, ces ordres de recettes tsientégrés au prochain
transfert des propositions d'écritures automatigees le module
Comptabilité générale.
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Pour les mémoires, ce sont les propositions t'es automatiques
correspondantes réceptionnées puis validées damsdele
Comptabilité généralequi vont permettre la création des créances
correspondantes d’origine mémoire.

Pour imprimer les ordres de recettes :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments

» Sélectionner I'optiorOrdres de recettes...

» Cliquer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Cliquer surEn attente d'édition

Les ordres de recette générés par les mémoirgsoctent la mention
mémoire dans la colonn®rigine.

Si plusieurs mémoires ont la méme imputation ngémoires sont
regroupés sur un seul ordre de recette. La zonéddélde cet ordre de
recette est alo®IVERS DEBITEURS et un état récapitulatif des
recettes mémoires est joint a l'ordre de recette.

> Sélectionner, dans le meBwcuments des recettes’option Editer...

Lorsque les ordres de recettes des mémoires omgtenes :
e Ces ordres seront intégrés au prochain transfenpigositions
d'écritures automatiques vers le module Comptéhijinérale
(8 12)).

La liste des mémoires peut étre consultée et ing@idans I'historique
des mémoires et de leurs rectificatifs (§ 10.5.).
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10.4. Gérer les rectificatifs des mémoires

Des qu'un mémoire a été imprimé, il ne peut ples @bdifié
directement. Si vous devez le modifier, vous deeeniner le
traitement du mémoire, le valider puis imprimerdie de recette. Saisir
ensuite un rectificatif de mémoire. Ce rectificalifvra étre imprimé et
validé puis vous devrez imprimer l'ordre de recettd'ordre de
réduction de recette.

10.4.1. Saisir les rectificatifs des mémoires
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiotMémoires
» Sélectionner I'optiorRectificatifs...
+ Le voletSaisiede la fenétr&ectificatifs de mémoiress'affiche.
> Afficher et consulter la fenétre d'aice

10.4.2. Imprimer les rectificatifs des mémoires

Aprés leur impression, les rectificatifs ne peuy#as étre ni modifiés
ni supprimés.

L'impression des mémoires s'effectue a partir det@ocumentsde la
fenétreRectificatifs de mémoires Si cette fenétre n'est pas déja
affichée :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiotMémoires

» Sélectionner I'optiorRectificatifs...

» Cliguer sur l'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliquer sur le nivea&n attente d'édition
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> Sélectionner, dans le meRectificatifs, I'option Editer...

Aprés l'impression des rectificatifs, vous deez\alider (Voir Point
suivant). Tant que les rectificatifs n'ont pas\w@kdés, aucun autre
rectificatif ne peut étre saisi.

10.4.3. Valider les rectificatifs des mémoires

La validation des rectificatifs s'effectue a paditir voletDocumentsde
la fenétreRectificatifs de mémoires Si ce volet n'est pas déja affiché :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes
» Sélectionner I'optiolMémoires
» Sélectionner I'optiorRectificatifs...
» Cliquer sur l'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

> Cliquer sur le niveatdités
» Sélectionner, dans le meRectificatifs, I'option Valider

Lors de la validation d'un rectificatif :
¢ Si le rectificatif augmente le montant initial démoire, un ordre de
recette est automatiquement généré
+ Si le rectificatif diminue le montant initial du méire, un ordre de
réduction recette est automatiquement généreé.

Aprés la validation des rectificatifs :

¢ Si au moins un rectificatif a augmenté le montaiital du mémoire,
vous devez imprimer les ordres de recettes (84.0.4.

¢ Si au moins un rectificatif a diminué le montaritia du mémoire,
vous devez imprimer les ordres de réduction dettex€8 10.4.4.).

La réédition d’'un Duplicata est possible pour wofipde type
consultation.
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10.4.4. Imprimer les ordres de recettes et/ou les ordres de réduction de

recettes des rectificatifs des mémoires

Les ordres de recettes et/ou les ordres de rédudtioecettes
correspondant aux rectificatifs sont générés auigomement lors de la
validation des rectificatifs. Ces ordres de recett#ou de réduction de
recettes ne peuvent pas étre modifiés mais dodtemimprimés.

Apreés leur impression, ces ordres de recettes déoéduction de
recettes seront intégrés au prochain transfenpgmsitions d'écritures
automatiques vers le module Comptabilité générale.

Pour les rectificatifs de mémoires, ce sont leppsitions d'écritures
automatiques correspondantes réceptionnées pudgesidans le
moduleComptabilité généralequi vont permettre la création ou la
mise a jour des créances correspondantes d’onigémaoire.

Selon le type de rectificatifs saisis, augmentatior@iminution du

montant initial des mémoires, vous devez effedtuae ou les deux

opérations suivantes :

¢ Imprimer les ordres de recettes des rectificatds chémoires et leur
bordereau

¢ Imprimer les ordres d'annulation ou de réductiorreeettes des
rectificatifs des mémoires et leur bordereau

Imprimer les ordres de recettes des rectificatifs des mémoires et leur
bordereau

Les ordres de recettes ne doivent étre impriméssgau moins un
rectificatif a augmenté le montant initial du méreoi

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments
» Sélectionner I'optiorDrdres de recettes...
» Cliquer sur 'ongleDocuments
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> Afficher et consulter la fenétre d'aice

» Cliquer surkn attente d'édition

Les ordres de recette générés par les rectiod¢is mémoires
comportent la mentiorectificatif de mémoire dans la colonne
Origine.

Sélectionner, dans le meBwcuments des recetted’option Editer...

Lorsque les ordres de recettes des rectificatgésnaiEmoires ont été

imprimeés :

¢ Ces ordres seront intégrés au prochain transfest pl@positions
d'écritures automatiques vers le module Compt&bjjénérale
(8 12.).

La liste des rectificatifs peut étre consultéamgirimée dans I'historique
des mémoires et de leurs rectificatifs (§ 10.5.).

Imprimer les ordres d'annulation ou de réduction de recettes des
rectificatifs des mémoires et leur bordereau

Les ordres d'annulation ou de réduction de rexcettedoivent étre
imprimés que si au moins un rectificatif a dimineénontant initial du
mémoire.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Recettes

» Sélectionner I'optiolDocuments
» Sélectionner I'optiorOrdres de réduction de recettes...
» Cliquer sur I'ongleDocuments

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Cliquer surkn attente d'édition
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Les ordres de réduction de recette générés pezdeBcatifs des
mémoires comportent la menticectificatif de mémoire dans la
colonneOrigine.

> Sélectior)ner, dans le meBwcuments de réduction de recettes
I'option Editer...

Lorsque les ordres de réduction de recettes daiaatifs des

meémoires ont été imprimeés :

¢ Ces ordres seront intégrés au prochain transfest pl@positions
d'écritures automatiques vers le module Comptahgénérale
(812).

La liste des rectificatifs peut étre consultéemgirimée dans I'historique
des mémoires et de leurs rectificatifs (8 10.5.).

10.5. Imprimer I'historique des mémoires et de leurs rectificatifs

La fenétre de I'historique des mémoires permebdsudter et
d'imprimer les mémoires et les rectificatifs qut été validés.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiotMémoires

» Sélectionner I'optioristorique...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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. Gérer les réimputations

Lorsque des mandats ou des ordres de recettesedniputés a tort, la
réimputation permet de régulariseQamptabilité budgétaire.

Seules les réimputations de l'ordonnateur sortégai Si I'agent
comptable souhaite une réimputation, il formuleralsmande, par
écrit, aupres de l'ordonnateur.

Deux types de réimputations sont proposeés :

- les réimputations budgétaires (réimputation ne fraodini le
service ni le compte PCG)

- les réimputations comptables (réimputation avemains une ligne
avec le service ou le compte différent).

Les réimputations budgétaires sont validées et ntges ; elles ne
sont pas éditées sur un certificat.
Elles ne sont pas transmises a I'agent comptable.

Un mandat ou un ordre de recette rejeté par I'agenptable
(Voir 8 13.) ne peut plus étre réimpute.

Une liquidation pour laguelle une réaffectatiomarché est en cours
ne peut faire I'objet d’'une réimputation.

Une liquidation ou recette définitive (sur extoyrne peut faire I'objet
d’une réimputation y compris les recettes exted@dmitives su
extourne.

Pour une recette externe, seules les réimputatiotgétaires sont
possibles. Cette réimputation sera nécessaireimiaie £t sur une seule
ligne.

Le schéma suivant résume les étapes de la gestiorgimnputations
dans le module Comptabilité budgétaire.
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Saisir les réimputations (sur les mandats et/oudesttes)

! |

Imprimer les certificats des réimputations compab Valider les réimputations budgétaires

JV A\ 4

Transférer les propositions d’écritures automatqu

]

Imprimer I'historigue des réimputatic

vers le module Comptabilité générale

Cette section présente les opérations a mettreugreggour la gestion
des réimputations :

11.1. Saisir les réimputations

11.2. Valider les réimputations budgétaires
11.3. Imprimer les certificats de réimputations.
11.4. Imprimer I'historique des réimputations.
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11.1. Saisir les réimputations

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Réimputations
» Sélectionner I'optiorgaisie...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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11.2. Valider les réimputations budgétaires

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Réimputations
» Sélectionner I'optiorValidation des réimputations budgétaires...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicte
11.3. Imprimer les certificats de réimputation

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Réimputations

» Sélectionner I'optiolDocuments...

» Sélectionner I'optiorCertificats de réimputation...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
» Cliquer surkn attente

» Sélectionner, dans le meBwcuments de réimputations|'option
Editer...

Les réimputations ne figurent pas sur les maretdes ordres de
recettes mais sont inscrites sur les feuillets Btadges des mandats
(8 8.9.6.) et les feuillets budgétaires des ordeesecettes (§ 9.3.4.). Sur
ces documents, les réimputations apparaissentgatiingour I'ancienne
imputation et en positif pour la nouvelle imputatihes mouvements
en positif sont comptabilisés dans le nombre deegie

Lorsque des certificats de réimputation ont été&imeés, les
réimputations seront intégrées au prochain traingésr propositions
d'écritures automatiques vers le module Comptétgknérale (8§ 12.).

11.4. Historique des réimputations
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» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Réimputations

» Sélectionner I'optiolDocuments...

» Sélectionner I'optioistorique des réimputations ...

> Afficher et consulter la fenétre d'aice
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12. Transférer les propositions d'écritures
auvtomatiques vers le module Comptabilité

Générale

Le module Comptabilité budgétaire génere des prtpos d'écritures
automatiques lors de différentes opérations réadig@ns le module :

Opération

Propositions d'écritures
automatiques générées

Dépenses

Impression des mandats

Impression des ordres de
reversement

Impression des certificats d
réimputation des mandats

Réception des mandats
prévisionnels (extourne)

Recettes

Impression des ordres
recettes

Impression des ordres de
réduction de recettes

Impression des certificats
réimputation des recettes

Réception des recettes
prévisionnelles (extourne)

NNENaNy

N

7 J J [J [J [J

Le transfert de ces écritures permet a l'agent taivigpde les traiter
dans le module Comptabilité générale.
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Ce transfert ne doit pas étre effectué apres ehapgération budgétaire
réalisée mais globalement, pour I'ensemble desitpgs saisiest
imprimées sur une période donnée.

Pour transférer les écritures automatiques :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Transfert des écritures
» La fenétreTransfert des écritures automatiquess'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Pour consulter et/ou imprimer les écritures autaqas selon leur
origine :
» Ouvrir le nivealEn attente
e Laliste des origines des écrituigaffiche.
» Cliquer sur l'origine souhaitée par exemphandats

Pour imprimer la liste de ces écritures :
» Sélectionner, dans le mefwansfert Ecritures, I'option Imprimer...

Le transfert ne s'effectue pas pour un type dié¢es mais pour
I'ensemble des écritures automatiques généréde quel soit leur
origine.

Le transfert des mémoires et des recettes extemfst en méme
temps que le transfert des écritures automatiques.

Pour démarrer le transfert des écritures :
» Cliquer sur le nivea&n attente
> Sélectionner, dans le mefivansfert des Ecritures, I'option
Transférer...
« La fenétre de transfert des écritures automatigadfiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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13. Gérer les rejets

Les propositions d'écritures automatiques tranefévérs le module
Comptabilité générale peuvent faire I'objet d'yetrmotivé de l'agent
comptable. Un rejet peut concerner : un mandagrdre de
reversement, un mandat réimputé, un ordre de egcgttordre de
réduction de recette, une recette réimputée, ure alel recette d'origine
meémoire ou rectificatif de mémoire, ou un ordre@mette d’origine
recette externe.

Les rejets générés a partir du module Comptalgiétérale doivent étre
réceptionnés dans le module Comptabilité budgépaileimprimés a
partir de ce module.

Cette section présente les opérations a mettraigregeour la gestion
des rejets :

13.1. Réceptionner les rejets de I'agent comptable

13.2. Imprimer les rejets de I'agent comptable.

13.1. Réceptionner les rejets de l'agent comptable

La réception des rejets peut étre opérée lorsggent comptable vous a
remis le support externe contenant le fichier ousva signalé que le
fichier de transfert était disponible.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Rejets
» Sélectionner I'optiorRéception...
* La premiére page de I'assistant de réception §its de I'agent
comptable s'affiche.

Pour étre guidé lors de la réception des rejets :
» Afficher et consulter les fenétres d'aide

Vous devez, obligatoirement, imprimer les rejets ke leur réception.
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Apres la réception des rejets, vous pouvez lesprdiner (Voir Point
suivant).



288 Gérer les rejets =

13.2. Imprimer les rejets de I'agent comptable

Lorsque des rejets ont été réceptionnés, vous pagvmprimer la liste
des rejets et les bordereaux des rejets. Selagilerdes rejets
réceptionnés, un ou plusieurs types de bordereauvent étre
imprimes :

Bordereau journal des mandats rejetés

Bordereau des ordres de recettes rejetés

Bordereau des ordres de réduction de recetteségjet

Bordereau des ordres de reversement rejetés

Certificats de réimputation rejetés.

Liste des réimputations budgétaires rejetées

* & & & o o

Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Rejets
Sélectionner 'optiolDocuments...

YV VYV

Afficher et consulter la fenétre d'aice

La ligne de meniRééditer permet a un profil de type consultation une
édition des documents.




= Effectuer les opérations de la période d’inventaire 289

14. Effectuer les opérations de la période
d'inventaire

Apres le basculement, -changement d'exercigeélimde d'inventaire
permet de terminer les opérations relatives arkéo® précédent. La
période d'inventaire remplace la période compléaientjui était
utilisée précédemment. Elle permet de passer ttege&critures
d’'inventaire, stocks, sorties d’inventaire..., efpdendre en charge les
dépenses et recettes dont le montant n’est pasie@mttement au 31
décembre.

Pour solder les opérations avec flux financiergéesgendant la période
d’'inventaire seule la méthode de I'extourne pesbd@ais étre utilisée.
La méthode de I'extourne est précochée dans |esngdres
établissement et ce choix est non modifiable

Elle doit étre utilisée pour les opérations dedetion fonctionnement
mais aussi pour les opérations de la seconde sdutiestissements)

Les opérations d'ordre s'effectuent completemanitescercice
antérieur. Elles ne sont donc pas concernées panéthodes.
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14.1. Méthode de I'extourne

La méthode de I'extourne ne peut étre utilisée qua les modules
Comptabilité budgétaire et Comptabilité générale st utilisés sur
deux exercices.

Cette méthode permet, par la technique de la cpaseation des
écritures, de solder, sur I'exercice suivant, lgérations de la période
d’'inventaire,y compris les opérations d’investissement

Dans la méthode de I'extourne :

¢ Les opérations sont entierement budgétisées pauvbdeur
exacte :
un nouveau mandat et un nouvel ordre de recettesamis avec le
montant exact a liquider et les opérations passdéelexercice
antérieur sont annulées, sur le plan budgétaireyacontre-
passation.

¢ Les surestimations de I'exercice antérieur ne pastrécupérées.

¢ En cas de sous estimation, le complément est atitpraenent
prélevé sur les crédits disponibles de I'exerciceeurs.

¢ Chaque opération extournée est donc suivie esalile uniquement
pour son objet initial.

La méthode de I'extourne ne peut étre utiliséeppue les opérations
avec flux financiers.

Au terme de la période d'inventaire, s'il resterdestants a extourner
pour des mandats d'extourne et des ordres deagchktiktourne, ces
montants apparaitront dans le compte financieetiexercice. Le
compte financier doit étre produit, au plus taed31 mars de I'année en
cours.

Cette section présente les opérations a réalisantia période
d'inventaire lorsque vous avez choisi la méthodkestourne :
14.1.1. Opérations a réaliser sur I'exercice antésur

14.1.2. Opérations a réaliser sur I'exercice en coal
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14.1.1. Opérations sur I'exercice antérieur

Lors de la mise en ceuvre de la comptabilité buitgéea début

d’exercice, le contexte de réalisation des opématsur l'exercice

antérieur doit se dérouler :

¢ & partir de laComptabilité budgétaire de I'exercice antérielra
sélection de I'exercice antérieur de la comptabititdgétaire
s'effectue au démarrage de l'application (§ 2.1aderise en main).

Les opérations a réaliser sur I'exercice antégent les suivantes :

O Gerer les charges a payer

Q Gérer les produits a recevoir

O Transférer les propositions d'écritures automatique vers la
Comptabilité générale de I'exercice antérieur.

Ces différentes opérations doivent étre effectpéeschacundes
établissements de l'agence comptable.

1 Gérer les charges a payer

En période d'inventaire, vous pouvez, sur I'exereiatérieur, liquider
vos dernieres dépenses selon vos estimations maéder a leur
mandatement.

La saisie des liquidations et le mandatement sopéle facon

habituelle et la seule différence se situe au niviEs documents

imprimés :

¢ La mentiorLiquidations provisoires — Prestations certifiees
réalisées au 31/12/ exercice nekt imprimée, a la place des
coordonnées bancaires (N° compte et domiciliatcdhnjournisseur,
sur le mandat collectif pour chaque liquidationmandat. Cette
mention n'apparait pas pour une liquidation émisele fournisseur
Divers créanciers

¢ La mentionCharges a payeest imprimée, a la place de la date de
paiement et de la référence des chéques, sur tebesu des
mandats.
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U Gérer les produits & recevoir

En période d'inventaire, vous pouvez, sur l'exereiatérieur, saisir les
recettes des produits a recevoir, réceptionnaelasttes externes puis
imprimer les ordres de recettes.

La gestion des recettes s'opere de facon habiteelieseule différence

se situe au niveau des documents imprimés :

¢ Lamentionexécutoirene figure pas sur l'ordre de recettes

¢ Le bordereau ne comporte pas les mentions faigdatence aux
différents décrets.

QO Transférer les propositions d'écritures automatiques vers la Comptabilité
générale de I'exercice antérieur

Lorsque des mandats ou des ordres de recettegédnipimés, vous
pouvez transférer les propositions d'écrituresraatimues vers la
Comptabilité générale de l'exercice antérieur.

Le transfert des propositions d'écritures automascs'opére de fagon
habituelle.

Autant de transferts que nécessaires peuvengfddetues.

Le transfert de ces écritures permet a I'agent tasigpde les traiter
dans la Comptabilité générale de I'exercice antépais de transférer
les mandats et les ordres de recettes prévisionesdda Comptabilité
budgétaire déannée en courgvoir point suivant).
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14.1.2. Opérations sur |'exercice en cours
Les opérations a réaliser sur I'exercice en caursles suivantes :

O Réceptionner les mandats et les ordres de recett@®visionnels
Q Transférer les propositions d'écritures automatiques pour les
mandats et les ordres de recettes d'extourne vers |
Comptabilité générale de I'exercice en cours

Saisir la liquidation définitive des mandats d'extarne

Saisir la recette définitive des ordres de recettebextourne
Transférer les propositions d'écritures automatique pour les
mandats et les ordres de recettes définitifs vera IComptabilité
générale.

oo

Ces différentes opérations doivent étre effectpéeschacundes
établissements de I'agence comptable.

U Réceptionner les mandats et les ordres de recettes prévisionnels

Les mandats et les ordres de recettes prévis®negbeuvent étre
réceptionnés que si le budget de I'établissemeniadigé.

La réception des mandats et des ordres de repe#eésionnels vous
permet de les prendre en charge dans la Compéabildgétaire de
I'exercice en cours en tant que mandats et ordresagttes d'extourne
et d'imprimer les documents de I'extourne.

Seules les opérations avec flux financier sontptoenées. Les

opérations suivantes ne sont pas réceptionnées :

¢ Les opérations pour ordre, par exemple, réajustérdes stocks

¢ Les propositions d'écritures automatiques rejefgade comptable.
Les mandats et les recettes d'extourne ne peussrétpe rejetés en
Comptabilité générale.

Pour démarrer la réception :
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» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Extourne
» Sélectionner I'optiorRéception...
* Le premier panneau de l'assistant de réceptidich@f

Pour étre guidé lors de la réception :
> Afficher et consulter les fenétres d'aiee

Lors de la réception, liste des mandats d'extourne et/ou la liste des
ordres de recettes d'extournesont imprimées. Si nécessaire, ces
documents peuvent étre réimprimés a partir dedtiigie de I'extourne
(optionHistorique... du sous-mené&xtourne).

Lors de la réception, des traitements sont opénéles opérations

d'extourne afin d'assurer leur prise en charge ldamedule

Comptabilité budgétaire :

m Prise en charge des mandats en Comptabilité budgéta

m Prise en charge des ordres de recettes en Comptiéigil
budgétaire.

B Prise en charge des mandats en comptabilité budgétaire

Lorsque le mandat a été émis sur un compte quistéegas dans le
plan comptable de I'exercice en cours, le comptéat au mandat
d’extourne es671

Lorsque le mandat a été émis sur une imputatiogdtade qui existe
dans l'exercice en cours, le mandat d’extourneszgad’imputation de
I'exercice précédent (Service de I'imputation dexércice antérieur,
domaine OP-N-1, activité 0CAP-, et le compte d'ingion de
I'exercice antérieur).

Lorsque le mandat a été émis sur une imputatiogdtade qui n'existe

pas dans I'exercice en cours, on distingue ledeéigure suivants :

¢ Le service existe, le compte d'imputation n’a pésudilisé au
budget mais il existe dans le plan comptable :



= Effectuer les opérations de la période d’inventaire 295

dans ce cas, la ligne du compte d'imputation éstecet le mandat
d’extourne conserve I'imputation de I'exercice gréent.

¢ Le service existe, le compte d'imputation n’a pEsofivert au
budget et il n‘existe plus dans le plan comptable :
dans ce cas, le mandat d'extourne conserve lesdesi'exercice
précédent, le domaine attribué au mandat d’extoesheOP-N-1,
I'activité attribuée est OCAP-, et le compteibtté au mandat
d’extourne est le compte 671.

¢ Le service n'a pas été ouvert au budget :
dans ce cas, une ligne budgétaire est créée cedALO pour un
budget principal, ou le seul service existant poubudget annexe),
domaine OP-N-1, activité 0OCAP-, compte de I'exeg@ntérieur ou
671 si le compte n'existe plus.

Concernant la gestion des fournisseurs, on distimegicas de figure

suivants :

¢ Le fournisseur existe dans lI'exercice en cours &vermeme numéro,
dans ce cas, le mandat d'extourne conserve le puinéournisseur
si la raison sociale est identique, un nouveau noirEéec I'ancienne
raison sociale sinon.

¢ Le fournisseur existe dans I'exercice en cours avecumero
différent,dans ce cas, le mandat d'extourne est affectélauean
numéro du fournisseur

¢ Le fournisseur n'existe pas dans l'exercice engaans ce cas, le
fournisseur est automatiquement créé dans le mahrigotabilité
budgétaire et le mandat d'extourne lui est affecté.

¢ Le fournisseur existe dans l'exercice en cours avetumeéro de
compte ou le mode de paiement différamt nouveau fournisseur
est créé avec une raison sociale différente

Dans tous les cas, les tiers éventuels du founniseesont pas traités et

les mandats d'extourne ne sont pas pris en corapteld chiffre

d'affaires des fournisseurs.

B Prise en charge des ordres de recettes en comptabhilité budgétaire

Lorsque l'ordre de recettes a été émis sur un @mptn’existe pas
dans le plan comptable de I'exercice en courspmepte attribué a
I'ordre de recettes d’extourne &3tlL
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Lorsque l'ordre de recettes a été émis sur unetatipn budgétaire qui
existe dans l'exercice en cours, l'ordre de red&tdourne conserve
I'imputation de I'exercice précédent.

Lorsque l'ordre de recettes a été émis sur unetatipn budgétaire qui

n'existe pas dans I'exercice en cours, on distitegieas de figure

suivants :

Le service existe, le compte d’'imputation n'a pasudilisé au budget

mais il existe dans le plan comptabléans ce cas, la ligne du compte

d'imputation est créée et I'ordre de recettes coasémputation de

I'exercice précédent (Service de I'imputation dexércice antérieur,

domaine OP-N-1, activité OPAR-, et le compte d'itapion de

I'exercice antérieur)

¢ Le service existe, le compte d'imputation n’a psofivert au
budget et il n‘existe plus dans le plan comptalolans ce cas, I'ordre
de recettes d'extourne conserve le service dediereprécédent, le
domaine OP-N-1, I'activité OPAR- et le compteibtié a I'ordre de
recettes d'extourne est le compte 771.

¢ Le service n'a pas été ouvert au budgadns ce cas, une ligne
budgétaire est créée (service ALO pour un budgetipal, ou le
seul service existant pour un budget annexe, da@ar@i+N-1,
activitt OPAR-, compte de I'exercice antérieur7@d si le compte
n'existe plus).

QO Transférer les propositions d'écritures automatiques pour les mandats et les

ordres de recettes d'extourne vers la Comptabilité générale de I'exercice en
cours

Le transfert des mandats d'extourne et des recb¢be®urne vers la
Comptabilité générale de I'exercice en cours peumetprise en
compte des écritures de contre-passation en Coitijgétgiénérale.

Pour transférer les écritures automatiques :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option

Transferts des Ecritures...
La fenétreTransfert des écritures automatiquess'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice



= Effectuer les opérations de la période d’inventaire 297

Pour consulter et/ou imprimer les écritures autaqas selon leur
origine :
» Ouvrir le nivealEn attente
» La liste des origines des écrituaffiche.
» Cliquer sur l'origine souhaitée par exemphMandats d'extourne

Pour imprimer la liste de ces écritures :
» Sélectionner, dans le mefiuansfert Ecritures, I'option Imprimer...

Pour démarrer le transfert des écritures :
» Cliquer sur le nivea&n attente
> Sélectionner, dans le mefivansfert Ecritures, I'option Transférer...
e La fenétre de transfert des écritures automatigadfiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aice

Q Saisir la liquidation définitive des mandats d'extourne

La saisie des liquidations définitives s'effectue ka réception des
factures définitives.

Une liquidation définitive peut faire référenceraraandat d'extourne
Une ou plusieurs liquidations définitives peuvemn &aisies pour un
méme mandat d'extourne.

Si un établissement suit la Commande Publiqus,latliquidation
définitive est supérieure au reste a extournéauil affecter a des
nomenclatures de marchés la part de la liquidatéos'appuyant pas
sur le mandat d’extourne.

Pour saisir la liquidation définitive des manddextburne :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option Dépenses
» Sélectionner I'optioriLiquidations
» Sélectionner I'optiorBur mandats d'extourne...
e La fenétreliquidations sur mandat d'extourne s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Lorsqu'une liquidation définitive a été saisie pon fournisseur,
aucune autre liquidation définitive ne peut étigisgpour ce
fournisseur tant que la liquidation précédentgpa®mété mandatée.

Si le montant de la liquidation définitive est étipur au crédit
d’extourne auquel elle fait référence, un messafpernatif vous
indique que la différence sera imputée sur le budgdexercice en
charges exceptionnelles, Domaine OP-N-1, et A&RTEXP.

Apres leur saisie, les liquidations définitives tsmandatées comme les
liquidations habituelles (8 8.9.2) mais la ment8ur crédit d'extourne
s'affiche sur le mandat collectif et un documesicijijue est imprimé,
Liquidations définitives sur mandat d'extourne.ddoeument doit étre
joint au mandat.

Au terme de la période d'inventaire, s'il resterdestants a extourner
pour des mandats d'extourne, ces montants appataians le compte
financier de cet exercice.

QO Saisir la recette définitive des ordres de recettes d'extourne

>

La saisie des recettes définitives s'effectue aréception des
justificatifs définitifs de ces recettes.

Une recette définitive peut faire référence a uhrede recettes
d'extourne.

Une ou plusieurs recettes définitives peuventgdigies pour un méme
ordre de recette d'extourne.

Pour saisir la recette définitive des ordres dettes d'extourne :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Recettes

» Sélectionner I'optiorRecettes internes
» Sélectionner I'optiorBur recettes d'extourne..

>

La fenétreRecettes sur Ordres de recettes d'extourngaffiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Lorsqu'une recette définitive a été saisie poutélriteur, aucune autre
recette définitive ne peut étre saisie pour cetdabtant que l'ordre de
recette n'a pas été imprimé pour la recette prétéde

Si le montant de la recette définitive est supéra reste a extourner,
un message informatif vous indique que la difféeepera imputée sur
le budget de I'exercice en produits exceptionriatsnaine OP-N-1, et
Activité OPEXP

Apres leur saisie, les ordres de ces recettesitidmsont imprimés
comme les autres ordres de recettes (8 9.1.2.)lenaientionSur
prévision d'extourne s'affiche sur I'ordre de recettes et un document
spécifique est imprimé, Recettes définitives sdrede recettes
d'extourne. Ce document doit étre joint a I'ordzeatettes définitif.

Au terme de la période d'inventaire, s'il resterdestants a extourner
pour des ordres de recettes d'extourne, ces mergpparaitront dans le
compte financier de cet exercice.

O Transférer les propositions d'écritures automatiques pour les mandats et les

ordres de recettes définitifs vers la Comptabilité générale

Pour pouvoir transférer ces propositions d'écritagomatiques, vous
devez, au préalable, imprimer les mandats (§ $.6t2es ordres de
recettes (8§ 9.1.2.).

Lors de ce transfert, les propositions d'écritang®matiques
correspondant aux mandats et aux ordres de redéfiegifs sont
identifiées par les libelldsiquidation définitive etRecette définitive
(colonneOrigine).

Pour transférer les écritures automatiques :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Budgétaire, I'option
Transferts des Ecritures...

La fenétreTransfert des écritures automatiquess'affiche.
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15. Résoudre les problémes rencontrés avec GFC

(utilisation de la fenétre Log)

Lorsque vous rencontrez un probléme lors de Batiibn de

l'application GFC, affichage d'un message d'erfeactionnalité
inopérante..., le diagnostic de ce probleme, et damésolution,
peuvent nécessiter l'utilisation de la fenébge

Cette fenétre affiche le fichiéwg qui enregistre automatiquement tous
les événements qui se sont déroulés avec I'apphc@at-C, dont les
messages d'erreurs. Ce fichier Log est parfoisléfpaceur de
messageu Journal de I'application.

Ce chapitre présente comment utiliser la fenége lo
Afficher la fenétre log

Redimensionner la largeur des colonnes
Copier/coller une ou plusieurs lignes du fichier Ig
Imprimer le fichier log

Enregistrer le fichier log au format texte

oo0o0o0o

Afficher la fenétre log

La fenétre log peut étre affichée dés que vous avezdé a
l'application GFC.

L'affichage de cette fenétre s'effectue a partibdm:ong affiché
dans la barre des taches de Windows.

Lorsqu'une anomalie s'est produite dans I'appboa®BFC, les
messages d’erreur sont enregistrés dans le ficbgget le bouton
d'affichage de sa fenétre change d'apparenc@oinhrouge s'affiche

sur l'icéne de ce bout(@ .
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Pour afficher la fenétre |OL

» Cliquer 2 fois sur le boutc&® affiché dans la barre des taches de
Windows

» Lafenétre Log s'affiche :

t;l_')'.j \_J\_J\j

Fichier Edition  Affichage  Aide

Tupe | Messzage | Date/heure | Utilisatewr/Ordin... | Camn
\',) Infarmation CBud: sélection de 'établis... 02/02/201015... intendant surM2.. COLL
::,) Infarmation CBud : sélection de I'établis... 02/02/20015:...  intendant sur M2, LPJ-
:.!,) Infarmation CBud: sélection de 'établis.. 02/02/201015:...  intendant sur M2 COLLES
:E;) Information CBud: sélection de 'établis... 02/02/2010 171  intendant sur M2 LPJ-
\',) Infarmation CBud: sélection de 'établis... 02/02/2010171:...  intendant surM2.. COLL
a Utilizateur CEUD : Profil utilisatewr = .. 02/02/201017:...  intendant sur M2...
:f;)lnfnrmation CEUD : Base connectés 02/02/2M017:..  surM2192

|

12 objets 2 utiizateurs) connectélz)

U Redimensionner la largeur des colonnes

Le contenu de certaines rubriques dépassant laueadg la colonne,
vous pouvez redimensionner la largeur de ces cekafin de pouvoir
consulter le contenu intégral de ces rubriques.

Par exemple, pour agrandir la colorMessage:
» Cliquer sur le boutol2l affiché dans la barre du titre de la fenéing
« La fenétre log s'affiche sur tout I'écran.

» Déplacer le pointeur entre les titres des colomhessageet
Date/heure

* Le curseur prend l'aspect suiN‘H.

» Appuyer et maintenir le boutaroit de la souris enfoncé et déplacer la
souris vers la droite

e La colonneMessages'agrandit.

Pour restaurer la taille initiale de la fenétre :
> Cliquer sur le boutol& affiché dans la barre du titre de la fenéing
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U Copier/coller une ou plusieurs lignes du fichier log

Vous pouvez copier une ou plusieurs lignes duéiclug et les coller
dans un autre logiciel, traitement de texte, l@jide messagerie, afin
de les conserver et, si nécessaire, de les enaoyare CRIA.

Pour copier/coller plusieurs lignes de la fenétce:|

Cliquer sur la premiére ligne que vous souhaitgiero

Appuyer sur la touche @trl » et la maintenir enfoncée

Cliquer sur les autres lignes que vous souhaitpieco
Sélectionner, dans le megdlition, I'option Copier

Ouvrir le logiciel dans lequel vous souhaitez aotles lignes, par
exemple : Word

Placer le curseur a I'endroit ou vous souhaiteercoés lignes
Sélectionner, dans le mekulition, I'option Coller

VV VVVVY

O Imprimer le fichier log

L'impression du fichier log peut vous permettrendenserver une trace
papier et, si nécessaire, de la transmette paojgkd ou par courrier a
votre CRIA.

Pour imprimer le fichier log
» Sélectionner, dans le meFichier, I'option Imprimer...
» Modifier, si nécessaire, les parametres d'impressio
» Cliguer surOK
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U Enregistrer le fichier log auv format texte

L'enregistrement du fichier log peut vous permediem conserver une
trace magnétique et, si nécessaire, de la tranenpett courriel ou
disquette a votre CRIA.

Pour enregistrer le fichier log
» Sélectionner, dans le mefichier, I'option Enregistrer sous...
» Sélectionner le dossier dans lequel vous souheiitesgistrer le fichier
» Saisir le nom que vous souhaitez donner au fichargxemple :
Log01
» Sélectionner, dans la rubriqligpe, l'optionFichiers textes (*.txt)
» Cliquer surEnregistrer

Ce fichier peut étre ouvert, par exemple, par giclel de traitement de
texte.



