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

Pour apprendre a utiliser le mod@emptabilité généraleet étre guidé
lors de son utilisation, 2 moyens vous sont proposé

¢ Ce manuel

¢ Une aide en ligne que vous pourrez consulter lerfuilisation du
module Comptabilité générale.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

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

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

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

1. Comment sont organisés le manuel et l'uide en

ligne ?

U Organisation du manuel du module Comptabilité générale

Ce manuel a été concu afin de vous guider lora deide en ceuvre du
module Comptabilité générale puis lors de sonsatiion.

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

Présentation
générale

Cette partie vous permet de vous faire une
premiere idée de ce qu'est le module
Comptabilité générale : a quoi il sert, les
échanges de données avec son environnem

ent...

Prise en main

Cette partie vous permet de vous familiariser

rapidement avec la manipulation de la versic
Windows du module Comptabilité générale
(apprentissage des opérations de base).

=~ Guide
d'utilisation

Cette partie vous guide lors de l'utilisation du

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 impératigatn
> Action a exécuter
. Résultat de I'action
Renvoi a l'aide en ligne du module Comptabilité
* générale
* Enumération
> Report & une page du manuel.

Le manuel deGFC Comptabilité Générale est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF —Manuel utilisateur. Ce fichier
peut étre imprimé au moyen du logickedrobat Reader.
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O Organisation de I'aide en ligne

L'aide en ligne a été concue afin de vous guidarde l'utilisation du
module Comptabilité générale. Pour chaque fenétmaablule, vous
pouvez afficher unéenétre d'aide contextuelle par exemple :

E Description de la fenétre _ Ol x|
Rubriques d'aide Frécédent Optionz |

Fenétre principale de Comptabilité Générale

Of-JEIN B -

*| A quoi sert cette fenétre ? i‘

Elle permet d'accéder, & partir des menus et de la bar
fonctionnalités de Comptakiité générale.

[=] Que faire avant 7

wous devez avoir 21 sélectionné ['Btablissement sur leguel vous souhattez

traveailler (e n® de 'Stablizzement est atfiche dans la bar

gauche),

0| pescription de la fenétre

* L'organization de |a fenétre principale du module Comptabilité générale et les
opérations que vous pouyver y effectusr sont présentées en détail danz la
partie "Prize en main" du Manuel.

déplacer le pointeur au moyven de la zouris zur le bouton (une bulle d'aide
affiche la fonctionnalté associée au bouton).
B points importants
* Pour chacune des fenétres de Comptakilité générale, vous pouves afficher
une fenétre d'aide contesduelle. Pour afficher cette fenétre, vous dever
cliguer sur le bouton Aide (2l existe) ou taper sur la touche F1
Le Sommaire de I'aide en ligne peut étre affiche & partir du bouton
Rubriques d'aide de la fenétre d'side ou de l'option Rubriques d'aide du
meny Aide. Indépendamment de 'side contextuells, vous pouver ainzi
acceder en permanence a la fenétre d'aide gue vous souhatez consulter
(lexigue, fenétre d'aide d'une option de Comptahilité générale, procédure de
Comptahilité géngrale).
Selon le niveau d'avancement de wotre comptahilité, certaines options ou
certains houtons de commande zont inactif=z (ilz sont affichés en grizé).

Danz le cas ol le profil dutiization n'est paz adapté & votre stustion, vous ﬂ




12 Mode d'emploi du manuel et de l'aide en ligne 0

Une fenétre d'aide contextuelle peut comportenjiadsh 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 (qumes,
boutons de commandes...)

. Présente les points importants a connaitre poliseuti
efficacement la fenétre

n Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvezdpies.

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

m  Afficher une procédure a suivre

B Accéder au Sommaire de l'aide.

B Consulter des définitions du lexique
Dans les fenétres d'aide, en cliquant sur les motxpressions

du module Comptabilité générale, par exemple :

El Description de la fenétre I ]
Rubriques d'aide Précédent DOptiohs |

Fenétre principale de Comptabilité Générale

Cf-JEIN N -

EI A quoi sert cette fenétre ?

fonctionnalités de Comptakilité générale.

Dne faire auvant 2
Barre d outils
La barre d'outilz est placée zous la harre des menus de Comptabilité Sénérale. Elle

permet un sccés direct (par olic) aux commandes les plus couramment utilizées,
Pour savoir ce que permet de faire chacun des boutans de la barre d'outils,

déplacer, au moven de la souris, le pointeur sur le bouton (a commande sssociée
au bouton s'affiche danz une bulle d'aide et dans la barre d'état). La barre d'outils
peut tre maszquée ou réaffichée & partir du menu Affichage
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B Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suontesgynalées par le
symbole2l. En cliquant sur le textgouligné en trait plejnvous
pourrez afficher la procédure a suivre, par exemple

Bl Description de la fengétre -0l x|

Rubriques d'aide Frécédent DOptions

Fenétre principale de Comptabilité Générale

Cf-JEIf B -

_. A quoi sert cette fenétre ? ﬂ

fonctionnaltés de Comptahilité générale.

ﬂ Que faire avant ?
wous dever avoir 2 zélectionné 'établizzement gl vous souhatez

E Procédures de Comptabilité générale

Fubriques d'aide Brécédent Optionz

3] Sélectionner un établissement

¥ Sélectionner, dans le menu Comptabilité Générale, |'option Sélectionner un
établissement...

¥ Sélectionner Mtablizzement souhaité dans la lizte des établizzements disponibles

¥ Cliquer sur OK




14 Mode d'emploi du manuel et de l'aide en ligne 0

B Accéder au Sommaire de l'nide

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

-

Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale - V 11.1 - Décem... ? 29

Sommaire ]Inde:-: ] Rechercher

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

@ Lexrique -~
@ Démarrage

@ Références

@ Budget

@ Ecritures

@ Walidation de la session

@ Documents

@ Paiements

@ Dépenzes avant ordonnancement

m

@ Pazzation de zervice

@ Régie

@ Eutourne

@ Encaizzements

@ Utiitaires i
b - .

Alficher Impressian. . Annuler

Le sommaire de l'aide vous permet d'accéder direnie:
¢ Aux définitions du lexique

¢ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures du module Comptabilité générale.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aideyakdrdent fourni dans
le fichier CGene.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 plutét qu'a partir'diglé 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 euvre et I'apprentissage du
module Comptabilité générale ?

Cette section présente le moyen a utiliser a cleades étapes de la mise
en ceuvre du module Comptabilité générale et deygprentissage :
Q Prise de connaissance du module Comptabilité généea
Q Installation du module Comptabilité générale sur lemicro-
ordinateur
QO Apprentissage de la manipulation du module Comptalité
générale.

O Prise de connaissance du module Comptabilité générale

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

U Installation du module Comptabilité générale sur le micro-ordinateur

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

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

générale.
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U Apprentissage de la manipulation du module Comptabilité générale

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 générale, nous vous conseillons de
suivre laPrise en mainproposée dans ce
manuel.
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3. Comment vtiliser le manuel et I'aide en ligne
lors de I'vtilisation du module Comptabilité
générale?

Cette section présente les moyens a utiliser poeigéidé lors de

['utilisation du module Comptabilité générale :

O Pour connaitre le déroulement des opérations a réaér avec le
module Comptabilité générale

Q Pour étre guidé lors des opérations réalisées sune fenétre

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

QO Pour connaitre la signification d'un terme.

U Pour connditre le déroulement des opérations a réaliser avec le module
Comptabilité générale

Selon ce que vous souhaitez faire, reportez-vous

a la section correspondante : , ,
g Prise en main

¢ Utilisation du logiciel 2

¢ Opérations de gestion G‘wq.e .
d'utilisation

Pour localiser une opération particuliére : Sommaire

consulter le sommaire de ce manuel.

Indépendamment du guidage assuré parle |[?] Fenétres
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous d'aide
guideront lors des opérations que vous réaliserez

sur les fenétres du module Comptabilité générale.
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U Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre

Lorsque vous vous posez une question sur une
fenétre du module Comptabilité générale (que 21 Fenétres
saisir pour telle rubrique ?, & quoi sert ce d'aide

bouton ?, pourquoi ne puis-je pas réaliser telle
opération ?...), nous vous conseillons d'affiche
la fenétre d'aide contextuelle afin de consulter le
informations fournies.

Y
—

A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :
¢ Consulter la définition des termes utilisés | [2] Cliquer sur le

terme
¢ Afficher une procédure a suiv 2] Cliquer sur le
nom de la
rocédure.

O Pour &tre 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 @& Fenétres
la procédure signalée par le symi d'aide
Ou
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner I'option
Rubriques d'aide du menuAide
» Cliquer 2 fois suProcédures 2] Sommaire de
» Rechercher le nom d’'une procédure et l'aide
cliquer 2 fois dessus
» Suivre les instructions. 2] Procédures
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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 générale : 2] Fenétres
» Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le terme d'aide

Ou
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner l'option
Rubriques d'aide du menuAide
» Cliquer 2 fois sutexique 2] Sommaire de
l'aide
2] Lexique

» Cliguer sur le terme ou l'expression.

Pour toute information réglementaire, il est colléseie se reporter a
la liste des sites suivants :

» Acces a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adressrIr.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 générale Elle présente les points suivants :

1. A quoi sert le module Comptabilité générale ?

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

3. Les particularités d'utilisation du module Compbilité générale

4. L'organisation des menus du module Comptabilit§énérale.

La validité des informations fournies dans ce masadimite a |'état
d'avancement du projet pour la version 13.1 du nreoGomptabilité
générale (Décembre 2014).

A quoi sert le module Comptabilité générale ?

Cette section présente les différentes opératinas/qus pouvez
réaliser avec le modufgomptabilité généraleet leurs principales
caractéristiques :

1.1. Paramétrage du module Comptabilité générale
1.2. Réception du budget du module Comptabilité bugktaire
1.3 Choix du prélevement automatique

1.4. Gestion des écritures automatiques

1.5. Saisie des écritures

1.6. Validation d'une session comptable

1.7. Gestion des Dépenses Avant Ordonnancement
1.8. Gestion des paiements

1.9. Gestion des encaissements

1.10. Gestion des régies

1.11. Gestion de la période d'inventaire

1.12. Gestion d'une passation de service.

Lors de la mise en ceuvre de la gestion comptabletie
établissement, pour étre guidé dans I'exécutiared®pérations, vous
pouvez vous référer au guide d'utilisation de causbet a l'aide en
ligne.
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1.1. Paramétrage du module Comptabilité générale

Si un ensemble de données est déja disponible kipstallation du

module Comptabilité générale (parametres définis da module

Administration , nomenclatures de référence pour les établissement

qui les utilisent : plan comptable, modes de paigneertaines

opérations doivent étre effectuées afin d'adapterddule aux

particularités de I'établissement, notamment :

¢ La saisie d'informations générales relatives aabdissement

¢ La saisie d'informations relatives aux reglememntgux
encaissements pour les agences comptables, commiepo
établissements jumelés : Comptes de Dép6t

¢ La saisie d informations relatives aux Prélevementematiques
dont le Calendrier Banque de France.

¢ L'identification des comptes de DAO

¢ L'identification des comptes de trésorerie etidisdn avec I'agence
comptable ou I'établissement support (pour les litabments
jumelés de type budget annexe).

¢ La subdivision de certains comptes

¢ L'affectation d'un compte de liaison aux comptestdeges et de
produits

¢ La modification du mot de passe

L'ensemble des Parametres de I'agence comptabliesedtablissements
jumelés doit étre renseigné pour accéder aux m#miliagence
comptable.

Pour un établissement jumelé, les Parametres @dblfigsement doivent
étre renseignés pour accéder aux menus de I'&aiyient.

[ Documents relatifs au paramétrage du module Comptabilité générale

Le module Comptabilité générale permet d'imprimdo2uments
relatifs & son paramétrage :

¢ Le plan comptable

¢ Laliste des modes de paiements.
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1.2,

1.3.

Le Plan comptable proposé tient compte du paragetta
I'établissement, s'il est de type budget princif@alec comptes de
trésorerie) ou de type budget annexe (sans corepte@sbrerie propre).

Réception du budget du module Comptabilité budgétaire

Le budget établi par I'ordonnateur dans le modudpdtation
budgétaire puis transféré vers le module Comptalilidgétaire doit
obligatoirement étre réceptionné dans le module Eahilité générale.
La réception du budget vous permet de connaitrejvaeau des
services, les ouvertures de crédits et les prénsgie recettes réalisées
par l'ordonnateur.

Le budget doit étre réceptionné aprés chaque éiapedget primitif
(provisoire, exécutoire) puis suite a chaque DBMrayune incidence
sur le budget. Toute modification de budget efféetpar I'ordonnateur
peut étre réceptionnée pendant I'exercice, quekqitde travail en
cours dans le module Comptabilité générale.

Dés que le budget a été réceptionné, il peut étmsuité et imprimé.
Choix du Prélevement automatique

Un établissement peut mettre en place le préléveamgomatique pour
les seules créances éléves. Cette fonctionnatite geramétrer pour
chaque établissement en Comptabilité générale, posuivi qui a lieu
dans les Encaissements de I'’Agence comptablepEileet de proposer
aux débiteurs 'organisation des prélévements pannée scolaire, a
partir d’'un échéancier. Pour ce faire, I'établiseatrdoit au préalable,
avec un Compte de Dépbts de Fonds au Trésor, mryased.C.S
(Identifiant Créancier SEPA) auprés de la Tréser&énérale. Cette
information est a saisir dans le mdparamétres— Agence comptable
et/ouEtablissement jumelé- ongletCompte de dép6t

Il faut ensuite définir, dans I'application, le €atlrier des jours ouvrés
de la Banque de France : mdParamétres— Calendrier B.D.F.

Ce Calendrier Banque de France est livré avedditasion de GFC
pour I'exercice en cours (N) et I'exercice a veilr1), mais il doit étre



m

Présentation générale 25

1.4.

actualisé par I'agent comptable ; tous les jours@sine seront pas
connus lors de l'installation de G.F.C., notamnyanr I'exercice N+1.
Le menuParametres— Agence comptableet/ouEtablissement
jumelé — ongletPrélévementest a renseigner.

Les opérations de prélévements automatiques — regigcaissements-
Prélevements Auto~ permettent : I'édition des mandats, la réception
pour I'année scolaire des informations sur lesteébs, les éléves et les
gualités depuis SIECLE, I'édition des échéanciertancement et la
gestion des prélevements, etc.

L’application permet ainsi le suivi de toutes |gp&@tions de
prélévements automatiques jusqu’a la justificattes comptes
d’avances et offre acces aux historiques desyadiénts et des
remboursements de prélévements

Mais seules les créances des éléves pour I'exezniceurs (compte
4112) et I'exercice antérieur (compte 4111) peutaint I'objet d’'une
gestion par prélévement automatique. Les créaneessdiées a un
préléevement automatique ne sont pas transféréegende recettes.

Choix du Télépaiement

Un établissement peut mettre en place le télépaiepwair les créances
éleves de type « frais scolaires » et « voyag€eite fonctionnalité est
a paramétrer manuellement pour chaque établissemedomptabilité
générale. Elle permet aux usagers des EPLE lemeglede ces
créances via un paiement sécurisé par carte bandejpuis la
plateforme de paiement TIPI(DGFIP). Cette transimissst effectuée
établissement par établissement, et déclenchéeatiement depuis
I'application GFC a l'initiative de I'agent comptab Pour ce faire,
I'établissement doit au préalable procéder a I'ouwe du TéléService
(hors GFC) et procéder a la synchronisation desékmvia
NetSynchro (++/'un des deux responsables légauXldxe doit étre
authentifié via ATEN). Cette information est a gaians le menu
Parametres- Agence comptableet/ouEtablissement jumelé- onglet
Télépaiement

Il faut ensuite définir dans ce méme menu, le cendetpaiement et les
comptes de liaison

Les opérations de télépaiement — mdincaissements-
Télépaiements— permettent : le transfert des créances vers la
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plateforme de téléservice de paiement, la consuitat I'édition de
I'historique de ces transferts, la réception demesements effectués
depuis le téléservice, la gestion des encaissetiectéiépaiement en
attente, la consultation et I'édition des fichesrfaissement des
télépaiements, etc.

L'application permet ainsi le suivi de toutes lgg@tions de
télépaiement et offre accés aux historiques desfeets de créances et
des encaissements associés.

Seules sont transférées en télépaiement les créamdent les
comptes de liaisorsont renseignés dans les parameétres/télépaiement.
Les créances a présenter au télépaiement sorddimuitx créances
éléves de compte de frais scolaires et aux créangages.

Les créances soumises a préléevement seront tréesférais ne
pourront pas faire I'objet de télépaiement (elle®st simplement
affichées). Les créances concernées par une régecdttes seront
également transférées et pourront faire I'objetiétigpaiement.

Un transfert correspond a I'état des créancesistéint du transfert, il
est indépendant des transferts précédents. Chagséert écrase le
précédent. Il ne s’agira pas d’un différentiel.

1.5. Gestion des écritures automatiques

Afin d'éviter la ressaisie d'informations, lorsdeg données d'une
écriture comptable sont disponibles dans la baskdeées de
l'application GFC, cette écriture est générée aatigmement.

De nombreuses données étant disponibles dansdalbdspplication
GFC, la plupart des écritures comptables sont gésér
automatiquement. Une fois générée, ces écritiafficbent dans le
brouillard ou elles peuvent, si nécessaire, étrdifiées.

Cette section présente les différents types diEestgénérées

automatiquement :

Q Propositions d'écritures automatiques issues du made
Comptabilité budgétaire

O Ecritures automatiques générées a partir du module
Comptabilité générale.
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QO Propositions d'écritures automatiques issues du module Comptabilité
hudgétaire

B Les différentes origines des propositions d'écritures automatiques issues du
module Comptabilité budgétaire

Le tableau suivant présente la liste des opérabiadgétaires effectuées
par I'Ordonnateur et qui peuvent étre a l'origiag@rbpositions
d'écritures automatiques :

Origine de la proposition d'écrity Code
Mandat MD
Mandats Dépense Avant Ordonnancement AD
Dépense régisseur RG
DépensesReversements | Reversement RV
Réimputations | Réimputation de mandat MR
Mandats Mandat d'extourne MX
d'extourne
Recette RC
Recettes Recette mémoire RM
Recette externe RE
Réduction ou annulation de AR
recette
Réductions de | Réduction ou annulation de AM
Recettes ..
recette recette mémoire
Réduction ou annulation de AE
recette externe
Réimputations | Réimputation de recette RR
Recettes Recette d'extourne RX
d'extourne

¢ L'origine des propositions d'écritures automatigessidentifiée
dans le module Comptabilité générale par un codéo(me de
droite du tableau)

¢ Les fichiers de I'exercice antérieur, permettantékdiser les
opérations d'extourne (code MX et RX) sur I'exereo cours, ne
sont générés que pendant la période d'inventaire.
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B Gestion des propositions d'écritures automatiques issues du module
Comptabilité budgétaire

Le schéma suivant résume le principe de la gedsrpropositions
d'écritures automatiques issues du mo@dmptabilité budgétaire :

Réceptionner les propositions d'écritures autorn@ticgénérées dans le
module Comptabilité budgétaire

A 4

Traiter les propositions d’écritures automatiquesente :
les compléter ou les rejeter

\ 4

Valider les propositions d’écritures automatiquestiente

A\ 4

Ecritures confirmées Ecritures rejetées

(automatiquement ou par le comptable)

A\ 4 \ 4

Les écritures comptables Transférer les rejets vers le module
correspondantes sont générées Comptabilité budgétaire

et s’affichent dans le
brouillard
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Réception des propositions d'écritures automatiques

¢ Les propositions d'écritures automatiques doivéra Bceptionnées
au cours de l'année calendaire et en période dfitaiee : traitement
des opérations qui donnent lieu, pour I'exerciceans, aux
mandats et ordres de recette d'extourne.

¢ Pour les écritures de mandatement, les fournisseamsernés par
les liquidations ainsi que les éventuels tiers e fournisseurs sont
également réceptionnéSi nécessaire, ces fournisseurs, et leurs tiers
peuvent étre regroupes, lors de la réception desgats internes,
avec les bénéficiaires et leurs destinatairesssd#sis le module
Comptabilité générale.

¢ Pour les écritures de réimputation, le numéro dedboeau de
I'ancienne imputation ainsi que le numéro de mawdad'ordre de
recette de l'ancienne imputation sont égalemergptonnés.

Traitement des propositions d'écritures automatiqus en attente :
¢ Ce traitement concerne différents types d'opératidas opérations
avec flux financiers, les opérations pour ordre, é@érations en
période d'inventaire.
¢ Le traitement d'une proposition d'écriture consite
o Soit, sélectionner des compléments d'informatgéglectionner le
compte de liaison, le compte degraent et, si nécessaire, une
subdivision du compte par nature, différer évemenetnt le
paiement, indiquer que le destinataire devra éudifie lors du
traitement des paiements
O Soit, rejeter I'écriture en précisant le motif dejet parmi ceux
autorisés dans le contextdépassement de crédits, mauvaise
imputation ou autre.
¢ Le rejet n'est pas autorisé pour les propositiogsiitures
correspondant a des :
o Mandats d'extourne
O Recettes d'extourne

+ Dans plusieurs cas de figure, la proposition d'&oe est rejetée
automatiqguement
o Sile compte par nature n'existe pas dans le ptamptable du
module Comptabilité générale : la proposition diage est
alors automatiquement rejetée avec le motif "Maswai
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imputation”

o Pour les reversements, les réductions de recettes e
réimputations, si la piece d'origine a été rejepgécédemment :
la proposition d'écriture est rejetée automatiquatrerec le
motif "Piéce d'origine rejetée”

o Pour les réimputations de recettes, si le cumutampte de
I'ancienne imputation devient négatif, la réimpidatest rejetée
automatiqguement.

Validation des propositions d'écritures automatique en attente :

¢ Lorsque toutes les propositions d'écritures onttiéées, elles
peuvent étre validées.

+ L'effet de la validation différe selon que la prsjtion d'écriture
automatique a été confirmée ou rejetée.

Propositions d'écritures automatiques confirmees :
¢ Les écritures comptables correspondantes sont géaéat
s'affichent dans le brouillard ou elles peuveneétrodifiées.

Vous ne devez cependant pas modifier les comptpsogenance de

la comptabilité budgétaire, vous auriez alors ds®ibions par

rapport au contréle des suivis de I'exécution btaige par service.
¢ Lors de la validation, une reconstitution automatqgle I'avance
des régisseurs peut étre proposée (cas des réagiesdnnant avec
un compte de dépbt).
¢ Pour les propositions d'écritures correspondantetea
réimputations :

o Pour un mandat, génération de 2 écritures : unapéee
écriture augmentant le compte 6 (nouvelle imputgtet
augmentant le compte de liaison (nouvelle imputdtione
seconde écriture diminuant le compte 6 (ancienmmiiation) et
diminuant le compte de liaison (ancienne imputgtion
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¢

o Pour une recette, génération de 2 écritures : ureeniere
écriture augmentant le compte de liaison (nouvietiputation) et
augmentant le compte 7 (nouvelle imputation), wuesde
écriture diminuant le compte de liaison (ancienmgutation) et
diminuant le compte 7 (ancienne imputation).

O Les écritures sont regroupées, pour une réimputagar compte
d'imputation identique.

o Ces écritures alimentent le brouillard des écrisieg ne sont,
bien évidemment, pas traitées en paiement.

Apreés la validation des propositions d'écrituresamatiques, les

paiements internes peuvent étre réceptionnés.

Propositions d'écritures automatiques rejetées autnatiqguement ou
par le comptable :

¢

Aucune écriture comptable n'est générée pour lepgsitions
d'écritures rejetées.

La liste des propositions d'écritures automatiqregstées peut étre
imprimée.

Les propositions d'écritures automatiques rejetimigent étre
transférées vers le modummptabilité budgétairafin qu'elles
puissent y étre traitées par l'ordonnateur.

(1 Documents relatifs @ la gestion des propositions d'écritures automatiques
issues du module Comptabilité budgétaire

Le module Comptabilité générale permet d'imprimeers documents
relatifs aux propositions d'écritures automatigéegptionnées du
module Comptabilité budgétaire :

¢
¢

¢
¢

La liste des écritures automatiques a réceptionner

La liste des écritures automatiques en cours déetrzent(liste
globale ou par origine ou selon leur état : EmaétteConfirmées ou
Rejetées)

La liste des rejets en attente de transfert

La liste des rejets effectués.

D'autres documents sont également mis a jour 8uéevalidation des
écritures automatiques, notamment :

¢

Le brouillard des écritures
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¢ Le brouillard des fiches de compte
¢ La balance.

QO Ecritures automatiques générées & partir du module Comptabilité générale

1.6.

Indépendamment des propositions d'écritures auiquest

réceptionnées du module Comptabilité budgétaire gdetures sont

également automatiqguement générées lors d'opésatialisées a partir

du module Comptabilité générale :

¢ Validation des paiements

¢ Impression des Fiches Quotidiennes d'Encaissement

¢ Impression des Fiches d'Ecritures (encaissemerstsétges de
recettes).

Lorsque ces écritures ont été générées, ellegk&it dans le
brouillard ou elles peuvent étre, si nécessairalifiées.

Saisie des écritures

Les opérations comptables qui ne peuvent pas étrérées
automatiqguement, par exemple : la prise en conggeldpenses au
comptant, les annulations d'écritures..., doiverd gaisies dans le
module Comptabilité générale.

Les écritures ayant une contrepartie de type liatgéne doivent
jamais étre saisies dans ce module Comptabilitérgénmais doivent
étre générées a partir des propositions d'écriousnatiques
réceptionnées du module Comptabilité budgétaire.

La saisie des écritures s'effectue danbronillard ; elles peuvent étre
modifiées et supprimées tant que la session diéesin'a pas été
validée. Aprés cette validation, les écritures eemient définitives et le
journal général puis les fiches de comptes peldatimprimeés.

Le brouillard des écritures comporte 2 voletateurs Généraleset
Valeurs Inactives Le voletValeurs Inactivespermet de saisir les
écritures imputées sur les comptes de racine 86c@uaptes font
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I'objet d’'une comptabilité tenue a part, ayant gexpres écritures et
documents afin de permettre le suivi de ces valegsentiellement les
tickets repas.

Outre les écritures saisies, le brouillard affiégalement les écritures

générées automatiqguement lors des opérations $esvan

¢ Validation des propositions d'écritures automatigjissues du
module Comptabilité budgétaire

¢ Validation des paiements

Impression des Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Impression des Fiches d'Ecritures (encaissemerstsétges de

recettes).

Prélévement automatique

Rejets de prélevements d’avance

Remboursement d’un débiteur de prélevement autqueati

Solde des avances

* <

* & & o

Ces écritures peuvent également étre modifiéagpgtrisnées. Vous ne
devez cependant pas modifier les comptes en proverde la
Comptabilité budgétaire, vous auriez des distossfmr rapport au
contr6le des suivis de I'exécution budgétaire pavise.

[0 Documents relatifs & la saisie des écritures

Le module Comptabilité générale permet d'imprinieers documents
relatifs aux écritures saisies ou générées autquatient :

¢ Le brouillard des écritures

Le brouillard des fiches de compte

La balance

Les autres documents

Les documents de la vérification périodique.

* & & o
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1.7. Validation d'une session d'écritures

La validation d'une session d'écritures a pout eiferendre définitives
les écritures qui figurent au brouillard et de pettne I'impression du
journal général puis des fiches de compte. Apréie galidation, si une
erreur est constatée, sa correction ne pourrdrgegige par la saisie
d'une nouvelle écriture, positive ou négative, qaren référence le
numeéro de I'écriture initiale.

Etant donné que les écritures de la session nequynlus étre
modifiées apres la validation de la session, nous onseillons par
conséguent de toujours les vérifier avant de déanéarvalidation.

Lors de la validation :

¢ Les écritures au brouillard sont renumérotées adie des
écritures précédemment validées

¢ La date de saisie des écritures est remplacéegdale de
validation de la session

¢ Le brouillard est vidé.
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[ Documents & imprimer suite @ la validation d'une session d'écritures

Apres la validation d'une session, les documemgfiemgentaires peuvent
étre imprimeés :

¢ Lejournal général

¢ Les fiches de compte.

(1 Avtres documents proposés par le module Comptabilité générale

Le module Comptabilité générale propose divers aherus permettant
de connaitre, a tout moment, la situation comptdélestablissement :
¢ L'inventaire des approvisionnements

Le proces-verbal de caisse et de portefeuille

L'état de développement du compte Trésor

L'état de développement du solde des comptesifgjust

L'état de développement compte valeurs inactives.

* & o o

[ Contrdle de cohérence de la comptabilité (vérification périodique)

A tout moment, le module Comptabilité générale prde controler la
cohérence de la comptabilitéérification périodique.

Les contrbles proposés dépendent des caractéestapil'établissement
selon le tableau suivant :

Controle Type d'établissement

concerné
Balance et Journal général (valeurs générales) [EBsuitablissements
Balance et Journal général (valeurs inactives) Temigtablissements

Cohérence du sens des soldes

Bilan d'entrée / Bilan d'ouverture (valeurs géreshpl
Variation du fonds de roulement Tous les établissements
Comptes des exercices antérieurs
Egalités croisées inter-classes
Contr6le résultat et CAF Si le module
Comptabilité budgétaire
est sur la méme
implantation que le
module Comptabilité
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Trésorerie

Etablissement avec DFT

Concordance 181 - 185

S'il existe au moins um
établissement jumelé de
type budget annexe

Prise en charge des ressources affectées

Affectation du résultat

Tousidisgements

Débits classe 6 / Mandats admf§ &ection

Crédits classe 6 / Reversemerit§ dection

Crédits classe 7 / Recettes Section

Débits classe 7 / Annulation recetté8 4ection

Tous les établissement

Uy

Cohérence des dépréciations

Tous les établisseme

ents

1.8. Gestion des Dépenses Avant Ordonnancement

Le schéma suivant résume les étapes de la gestsoDAO dans le
module Comptabilité générale. Les étapes optioesaibnt
représentées sur fond gris.

Saisir les écritures de DAO

v

Valider la session d'écritures

v

Traiter les DAO en attente

v

Imprimer les DAO en attente de transfert

v

Transférer les DAO vers le module Comptabilité bétddre

v

Consulter et imprimer I'historique des DAO
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Les DAO sont créées par la saisie d'écrituresmomtant positif, dont
le débit est imputé sur une subdivision du comg@l4Diverses
dépenses ou Menues dépenses), et dont le créatitmge sur un
compte de classe 5 pour un budget principal oonepte de trésorerie
185 pour un budget annexe. Aprés la validatioladession
d'écritures, les DAO doivent étre complétées (salss imputations
budgétaires) puis transférées vers le module Cdaipdebudgétaire, au
moins une fois par mois, pour que l'ordonnateusggimettre a jour et
valider ces dépenses puis imprimer les piecedipatves du
mandatement.

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le tigtallissement
(agence comptable ou établissement jumelé).
La gestion des DAO n'est pas autorisée durantrlageéd'inventaire.

[ Documents relatifs & la gestion des DAO

1.9.

Le module Comptabilité générale permet d'imprinieers documents
relatifs aux DAO :

¢ Laliste des DAO en attente de transfert

¢ Laliste des DAO déja transférées

¢ L'historiqgue des DAO.

Gestion des paiements

La gestion des paiements est réservée a |'agenyeaiole.

Le module Comptabilité générale distingue 3 typepaiements :
O Les paiements internes

O Les paiements externes

QO Les paiements manuels.

Le schéma suivant résume les modalités de gesticesldifférents
types de paiement :
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Paiements
internes

Paiements avec ordonnancement

Paiements
externes

Paiements manuels

Paiements sans ordonnancement

Réceptionner
les paiements

Réceptionner
les paiements

Saisir, si nécessaire, les
bénéficiaires

internes externes
Paiements en attente
Modifier, si Modifier, si Saisir les paiements manuels
nécessaire, les nécessaire, les
paiements paiements
internes externes

Validation des

paiements

Imprimer la liste d

es modifications

Imprimer les
certificats du
comptable

Imprimer les états de décompte

Génération
automatique
des écriture:

Saisir, si
nécessaire, les
écritures de
régularisation

Génération
automatique de
écritures

Imprimer les ordres de paiement

Reglement

Historiqué des paiements

Historique des ordres
de paiement
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1 Paiements internes

Réception des paiements internes

Les paiements internes peuvent étre générés :

A partir des mandats du module Comptabilité budggta
réceptionnés dans le module Comptabilité génémtene des
propositions d'écritures automatiques puis valdis le module
Comptabilité générale. Ces paiements sont des paisravec
ordonnancement.

A partir des dépenses régisseur. Lorsque le coteptdilectue une
reconstitution d'avance, un paiement est génédecbénéficiaire en
est le Régisseur. Les dépenses d'un méme bordsyetregroupées
en un seul paiement.

Ces paiements peuvent regrouper les bordereaugamses de
plusieurs établissements de I'agence comptable.

Lors de la réception des paiements internes :

Pour les écritures de mandatement, les fournissénssque les
éventuels destinataires des paiements sont égaledoeptionnés.
Si des bénéficiaires saisis dans le module Conijtéabénérale ont
les mémes coordonnées bancaires (IBAN — BIC) qae de
fournisseurs en cours de réception, vous avezdsilgibté de les
regrouper (pour les TOM, les regroupements de fesenr se font
par IBAN pour les fournisseurs SEPA et par RIB pesrautres).
Dans ce cas, la fiche du bénéficiaire est supprishées paiements
qui avaient été saisis le concernant sont assauaiésurnisseur
réceptionné.

Chaque paiement interne réceptionné est composé lityne de
paiement. Aprés leur réception, les paiementsrietepourront étre
ventilés en plusieurs lignes de paiement.

La reconstitution automatique d’'une avance de Régisfait I'objet
d’'une ligne de paiement.
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Modification des paiements internes

Aprés la réception des paiements internes, le calvfet
¢ Vérifie que le mode de paiement sera libératoirerpoi
¢ Accepte, modifie ou refuse le mode de paiemensigiei
I'ordonnateur
¢ Peut, sile paiement n’est pas libératoire :
o Madifier les informations bancaires (IBAN/BIC)
o Modifier le bénéficiaire en cas de cession de ccéan
o Payer a un autre destinataire un mandat émis au dom
bénéficiaire (compensation, retenue /opposition)
o Payer au bénéficiaire un mandat émis par erreunam d’'un
autre destinataire pour le compte de ce bénéfieiair
Ces maodifications font I'objet de I'édition d’unrtiéicat du
comptable en deux exemplaires dont I'un sera mintnandat.
¢ Peut effectuer une compensation au profit de Ilé&tabment si
'ordonnateur a émis en parallele un ordre de ressment ou un
ordre de recette donc lorsqu'il existe une créafpaéement au
fournisseur 0000A).
Les oppositions et avis a tiers détenteur sona@empétence exclusive
du comptable. Ces actes du comptable donnent Bmigsion d’'un
ordre de paiement aux comptes 4017, 4047 ou 4&7étmtures sont
les suivantes :
¢ Prise en charge : classe 6 a 4012, 4042 ou 421
¢ Opposition : 4012, 4042 ou 421 a 4017, 4047 ou 427
¢ Paiement a un autre destinataire justifié par udrerde paiement
du comptable.

Aprés sa réception, un paiement interne ne compjoftee ligne de
paiement qui peut étre modifiée. Selon le motifademodification
(compensation du comptable, opposition, cessiarr@nces ou autre),
certaines des informations de la ligne de paiemeuatent étre
modifiées : le destinataire, le mode de paiemestcbordonnées
bancaires (IBAN/BICYu destinataire, le montant de la ligne de
paiement, la référence du paiement, le compte igengat, I'option de
paiement différé, I'option de réglement automatique



42

im]

Présentation générale

Lorsque les modifications saisies ne s'appliquatd gne partie du
montant, le montant du paiement doit alors étraildeen plusieurs
lignes de paiement. Par exemple, en cas de contmanpartielle du
comptable, diminution du montant de la ligne deepent initial puis
saisie d'une ligne de paiement en compensatioomptable pour le
solde.

Validation des paiements

Lors de la validation des paiements :
¢ Sides paiements internes ont été modifiés :
o Une liste des maodifications effectuées est imprimée
o Un certificat du comptable est imprimé si le desfiire d'une
ligne de paiement ou ses coordonnées bancaires\N(/HHC)
ont été modifiés.
¢ Des écritures comptables sont générées automatigputgpour les
paiements internes.

Apres la validation des paiements, le reglemenedsemble des
paiements en attente peut étre effectué puis ¢empats peuvent étre
consultés et imprimés a partir de I'historique EEsments.

U Paiements externes

Réception des paiements externes

La réception des paiements externes s'effectudiages fichiers de

Reglements Trésor produits a destination des Domest

Départementales ou Régionales des Finances Puhlidjpeut s'agir :

- De réglements Trésor générés a partir d'autrescafiphs (SIECLE
-GFE...) et qui ne doivent plus étre transmis dineetet aux
Directions Départementales ou Régionales des FasaPuabliques
(demande officielle de DAF A3, suite a la misepbace des DFT
individuels).

- De reglements Trésor générés a partir du modulepGoitité
générale, qui n‘ont pas été envoyées a la DDFIPREIP, et qui
sont réceptionnés comme paiements externes afigréioun
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regroupement des paiements ou de modifier des patsrforsque
des erreurs ont été constatees.
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B Principe du regroupement des paiements externes

Le module Comptabilité générale permet de regrqyjzer
établissement, des paiements externes de différerignes.

Pour opérer ce regroupement, vous devez, dansuamigrrtemps,

réceptionner successivement les fichiers de regitsmgésor, pour un

méme établissement :

¢ Ordres de virement générés a partir d'autres agians, par
exemple : SIECLE-GFE...

¢ Les fichiers de reglements Trésor déja générégiir pla module
Comptabilité générale.

Vous pouvez ensuite, si nécessaire, modifier, \emreuler certains
paiements externes puis valider les paiements.

Lors du réglement, I'ensemble des paiements exteeara regroupé par
établissement ayant un Compte de dépo6t de fondiséasor (DFT).

B Modification ou annulation des paiements externes

Un paiement externe peut faire I'objet des modifices suivantes :

¢ Annulation du paiement.
Un paiement externe annulé peut étre rappelé tantss paiements
n'‘ont pas été validés. Un paiement externe anmstiléfiectivement
supprimé lors de la validation des paiements.

¢ Diminution du montant du paiement dans le cas,g&mple, ou le
destinataire est a la fois créditeur et débiteur.
Si le montant d'un paiement externe est dimin@éait entre le
montant initial et le nouveau montant doit faiodjet d'un paiement
manuel (ordre de paiement de régularisation) drodu comptable
ou d'un autre destinataire.

+ Modification des coordonnées bancaires (IBAN/BIQ)
destinataire

¢ Choix de différer le paiement.
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Lorsqu'un paiement externe a été modifié ou antedécritures de
régularisation correspondantes doivent étre saisies

Validation des paiements

Lors de la validation, les paiements externes guété annulés sont
définitivement supprimés.

Les paiements externes ne génerent aucune éaiduometable, les
écritures de ces paiements ont déja été traitéesljgars.

Aprés la validation des paiements, le réeglemeriedeemble des
paiements en attente peut étre effectué, par gsabtient possédant un
compte DFT. Puis ces paiements peuvent étre césstlimprimés a
partir de I'historique des paiements.

U Paiements manvels

Saisie, si nécessaire, de la fiche des bénéficiaires

La notion deBénéficiaire utilisée dans le modulgomptabilité
généraleéquivaut a la notion deournisseurutilisée dans le module
Comptabilité budgétaire ou a la notion@eédantqui figure dans les
textes. A chaque paiement géré dans le module Gdnitig# générale
est associé un bénéficiaire et, si nécessaireestimataire.

La notion deDestinataire utilisée dans le moduléomptabilité
généraleéquivaut a la notion dBersdu fournisseur utilisée dans le
module Comptabilité budgétaire ou a la notiorCa@ssionnairejui

figure dans les textes. Un paiement peut étre pmis un destinataire a
la place du bénéficiaire initial (fournisseur). Ralestinataires sont
affectés d'office a chaque bénéficiaire, le béafie lui-méme et les
divers créanciers.

Le module Comptabilité générale distingue 3 typebéhéficiaires :

¢ Le bénéficiairdD0000A DIVERS CREANCIERS
La fiche de ce bénéficiaire est fournie pour chagfablissement et
ne peut pas étre modifiée. Ce bénéficiaire perraffedtuer la
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plupart des opérations pour ordre au titre de MAgemptable, par
exemple, les menues dépenses des DAO seront aigoamaent
affectées a ce bénéficiaire. Aucun paiement ne §teaiteffectué sur
ce bénéficiaire

¢ Les bénéficiaires saisis dans le module Comptalgiénérale.
Leur numéro commence par le chiffre 9.

¢ Les bénéficiaires récupérés du module Comptaltilicgétaire lors
de la réception des paiements internes.
Leur numéro commence par le chiffre 0. La fichees
bénéficiaires peut étre modifiée dans le module @ahilité
générale et des paiements manuels peuvent étie@ais ces
bénéficiaires.

Les bénéficiaires sont gérés par établissemertipgatu chiffre
d'affaires par établissement. Lorsqu'un bénéfieiaavaille avec
plusieurs établissements, la fiche de ce bénéfcdoit étre créée pour
chacun des établissements avec lequel il travaille.

Saisie des paiements manuels

Tout paiement effectué par un comptable doit &séfjé. Dans le cadre
d’'un paiement manuel, I'ordre de paiement est albige. Selon
l'imputation, il sera signé ou non par I'ordonnatebe ce fait, si, par
exemple, un remboursement doit étre effectué et somptabilité le
montant ne figure pas dans le bon compte, ce mbdtéind’abord étre
déclassé versxcédent de versementis étre remboursé a partir de ce
compte.

Tous les comptes donnent lieu & ordre de paieroesgu'ils sont
mouvementés en débit avec, en contre partie, upteode la classe 5.

En période d’inventaire, aucun lien n’est réaligécae fichier des
paiements. La méthode de I'extourne doit obligatoent étre utilisée.
Cette méthode permet de solder, sur I'exerciceasiiVes opérations de
la période d'inventaire par la technique de la mpassation des
écritures.

Validation des paiements
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Lors de la validation des paiements, si des paitmeanuels ont été

saisis :

¢ Les états de décompte de ces paiements aux créaatie
récapitulatif par établissement peuvent étre imgsm

¢ Des écritures comptables sont générées automatigputem

Apres la validation des paiements et avant ledergégnt, si des ordres
de paiement ont été générés, vous pouvez modifieorhbre de pieces
justificatives jointes, puis vous devrez imprimesordres de paiement.

Les paiements peuvent étre consultés et imprinpéstit de I'historique
des paiements.

Les ordres de paiement peuvent étre consultéspeinn@s a partir de
I'historique des ordres de paiement.

U A propos du réglement

Selon le contexte de I'établissement, le reglemmefait pareglement
Trésor ou au moyen ddocuments de paiement

En métropole et dans les DOM, le réglement seédajburs par
réglement Trésor.

Dans les TOM, le réglement peut se faire, soitr@glement Trésor,

soit au moyen des documents de paiement. Le modigtisment peut
étre différent & chaque réglement. Une repriseedlement peut se faire
sur un support différent du reglement initial.

Pour les reglements plichier de reglement Trésor, seuls les

paiements affectant le compte 5159 sont pris erpt@rRPour le

reglement padocuments seuls ceux affectant les comptes de racine 51
sont pris en compte.

Il'y a un fichier de réglement Trésor ou un docutaEnpaiement par
établissement ayant un compte de dép6t (DFT), mestitution des
informations du compte DFT de I'établissement.

Les réglements des établissements sans comptede(déablissements
de type budget annexe) se font avec leur établesesupport (agence
ou établissement jumelé de type budget principal).
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Lorsque le reglement s'effectue paglement Trésor(cas général),
selon les types de reglements en cours, un oueplgsdocuments sont
imprimes :

¢

Bordereau de transmission d’un fichier de SCT etlbeau des
reglements (TOM : Bordereaux d’accompagnement®t de
reglements) :

ces documents sont toujours imprimés. Sur ces daatafigurent
les réglements ayant le compte de paiement 5158 |@squels le
mode de paiement est différent de 6 (Cheques TrékoB (Autres
paiements) et de 99 (Virement étranger).

Rapport d'accompagnement chéques trésor :

sur ce document figurent les réeglements ayantrigpt® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est &{&s sur le
Trésor).

Bordereau des autres paiements :

sur ce document figurent les réeglements ayantrigpte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 8g&\paiements).
Liste des réglements non SEPA (TOM : Liste desmnaghts a
I'étranger):

sur ce document figurent les reglements ayantigot® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est @8niént a
I'étranger).

Liste des réglements non-trésor :

sur ce document figurent les reglements ayant umpte de
paiement différent de 5159.

Lorsque le reglement s'effectue au moyendibeziments de paiement
(TOM), selon les types de réglements en coursuyplsieurs
documents sont imprimés :

¢

Ordres de virement :

sur ces documents figurent les reglements ayamngte de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paieestlifférent de
8 (Autres paiements) et 99 (Virement a I'étranger).

Bordereau des reglements a effectuer par:

sur ces document figurent les réglements ayardrete de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paieestlifférent de
8 (Autres paiements) et de 99 (Virement étranger).
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Bordereau des autres paiements :

sur ce document figurent les réglements ayantrgot® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est Bgg\paiements).
Liste des réglements a I'étranger :

sur ce document figurent les reglements ayantrgpt® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est @8nfént a
I'étranger).

Liste des réglements non-trésor :

sur ce document figurent les réglements ayant mipt®de
paiement différent de 5159.

[ Documents relatifs & la gestion des paiements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimeerds documents
relatifs aux paiements :

14
14

<

> & & o

* & & o o

La liste des paiements externes en cours de récepti

La liste des bénéficiaires : liste globale ou ptaldissement ou

selon le type de chiffre d'affaires réalisé, avasans

ordonnancement

La liste de I'ensemble des paiements en attenvaldation

La liste des paiements internes en attente deatadial

décomposition en lignes de paiement

La liste des paiements externes en attente deatialid

La liste des paiements manuels en attente de viaida

Le tableau de synthése des paiements en attentdidation

La liste des modifications apportées aux paiemiatgsnes et

externes

Les certificats du comptable, destinés a justtiieite modification

de destinataire par rapport au mandat a I'origine phiement

Les états de décompte des paiements manuels ancEs et le

récapitulatif par établissement.

La liste des ordres de paiement en attente

Les ordres de paiement et le bordereau journal

La liste des paiements en attente de réglement

La liste des paiements effectués

Pour les reglements par fichier de réglement Trésor

O Les bordereaux de transmission et des reglemerdggpble-
DOM)
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Les bordereaux’dccompagnement et de reglement (TOM)
Le rapport d'accompagnement des chéques trésor

Le bordereau des autres paiements

La liste des réglements non SEPA (Métropole-DOM)

La liste des reglements a I'étranger (TOM)

La liste des reglements non trésor

¢ Pour les reglements sur documents :

OO0 OO0

(@]

Les ordres de virement

Les bordereaux des réglements a effectuer
Le bordereau des autres paiements

La liste des réglements a I'étranger

La liste des réglements non trésor

¢ L'historique des paiements : global ou sur uneqeigiou pour un
etablissement, un bénéficiaire ou un destinataire

¢ L'historique des ordres de paiement et le récagitiuitles ordres de
paiement (totalisation par compte).

D'autres documents sont également mis a jour 8uéevalidation des

paiements, notamment :

¢ Le brouillard des écritures

¢ Le brouillard des fiches de compte

¢ Labalance.

1.10. Gestion des encaissements

La gestion des encaissements est réservée a kagemptable.

Cette section présente les principales caractfuisti de la gestion des
encaissements mise en ceuvre a partir du module t@biiitg générale :

(I S Iy Iy Iy Ay Ny Ny Wy

Les créances

Les relances et le contentieux

Les encaissements

Les encaissements pour ordre

Les Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Le transfert des encaissements vers l'applicationrBgré
Les états annexes

L'historique des encaissements

Les prélevements automatiques

L’historique des prélevements et des remboursements
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La gestion des encaissements n'est pas autoriszat thipériode
d'inventaire. La consultation des historiques ésinmoins possible.
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O Créances

La gestion des créances permettra leur prise eptediors des
encaissements.

Les créances peuvent étre générées automatiquemsaisies selon le
schéma suivant :

G.F.E.
SIECLE

Comptabllité
Générale

= Créances Recettes = Créances éléves
= Créances
Reversements
= Créances recettes
externes
= Créances Mémoire

= Saisie directe de
Créanceq créances Eléves,
Recettes,
Reversements
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B Réception des créances automatiques

Différents types de créances automatiques peutentéeeptionnés
selon le tableau suivant :

Recettes

Tout ou partie de ces créances peuvent étre réoegts lorsque
les propositions d'écritures automatiques correggainaux ordre
de recettes ont été réceptionnées du module Coititgtab
budgétaire et validées dans le module Comptalgiitérale.

Reversements

Tout ou partie de ces créances peuvent étre réoegtes lorsque
les propositions d'écritures automatiques correggainaux ordre
de reversement ont été réceptionnées du module @bite
budgétaire et validées dans le module Comptalgiitérale.

Recettes
externes

Ces créances correspondent aux factures et aviigs dans
I'application Progre. Les créances Recettes exdarag@euvent
pas étre saisies dans le module Comptabilité giendttes ne
peuvent étre modifiées que par les avoirs corredguura des
écritures validées. Comme les créances Recetles @ttances
Reversements, les créances Recettes externesremtehent
réceptionnées dans le module Comptabilité génétade a la
validation des écritures automatiques.

C’est le comptable qui est chargé d’informer Pratgda prise en
charge des factures et avoirs acceptés et/ousejeté

Mémoires

Ces créances sont générées a partir des mémodes et
rectificatifs de mémoire saisis dans le module Cuwabifité
budgétaire. Leur réception a pour effet de gérdgarouvelles
créances ou de mettre a jour des créances exsigattificatifs
de mémoire)Le compte de liaison est celui de la prise en @al
par le comptable. Les créances Recettes mémoingsuvent pas
étre saisies et supprimées dans le module Comiptadginérale
mais peuvent y étre modifiées en tenant comptedesissement
déja réalisés. Elles peuvent également étre medifé
supprimées par la réception de rectificatifs. Contesecréances
Recettes et des créances Reversements, les créeuites
mémoires sont directement réceptionnées dans lelmod
Comptabilité générale suite a la validation de#urers
automatiques.

Ces créances proviennent de la constatation effecthaque
trimestre scolaire, dans le mod@estionFinanciereEléve de
I'application SIECLE. Des créances générées oufréedipar des
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reconstatations (positives ou négatives) peuvesieégent étre
réceptionnées (en général, vers la fin du trimpdtes créances
Eléves peuvent étre générées automatiquementigqest
données réceptionnées du modakstionFinanciéreEléve ou
saisies dans le module Comptabilité générale. Gedes
créances éleves pour frais scolaires.

Les Créances éléves de voyage permettent de aamstadui est
da par les familles pour régler les voyages scedair

Apreés leur réception, I'état des créances diffélensleurs
caractéristiques :

¢

Créances admises :

les créances sont admises lorsqu'elles sont casspgl&mpte de
liaison correctement renseigné) et qu'elles nergéh@as de trop-
percus. Ces créances peuvent, si nécessaire élitiéms, étre
transférées vers le module Régies et étre utilieéssle la saisie des
encaissements.

Créances en attente :

les créances pour lesquelles le compte de liasumte de classe
4) n'est pas renseigné n'est pas autorisé en eré@acettes
externes, Recettes mémoire) ou a été subdivisélelamsdule
Comptabilité générale, sont placées en attenteietk étre
complétées puis validées.

Trop - pergus :

si la créance initiale a déja été encaissée etlgsi¢rop-percus sont
constatés lors de la réception de créances ElReesftes externes
ou Recettes mémoires, des encaissements poursormre
automatiguement générés. Ces encaissements poerdendont
étre complétés puis imprimés sur les FQE pour ordre
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B Saisie des créances

Le module Comptabilité générale permet de saiséctiment des
créances du typeleves Recetteset Reversements

L'ensemble des créances, qu'elles aient été saisi€xeptionnées,
peuvent étre modifiées et la plupart peuvent &éppdmées, a
I'exception des créances d'origine Recettes mémeirdes créances
d'origine Recettes externes.
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O Relances et contentieux

Différents documents peuvent étre imprimés seéage de la relance,
du premier rappel a I'engagement des poursuitgsugtune ou
plusieurs créances en attente d'encaissement.

L'application GFC distingue 4 étapes de relance :

¢

Relance amiable :

la relance amiable s'effectue au moyen de la Istaredard fournie
avec l'application ou au moyen de lettres saisis tlétablissement.
Une ou plusieurs relances amiables peuvent éeeetafes pour une
créance tant que l'avis avant poursuite n'a pasn@témé pour cette
créance.

Avis avant poursuite :

l'avis avant poursuite s'effectue au moyen d'uuchent standard
fourni avec l'application. Ce document peut étrprimé méme si
aucune relance amiable n'a été effectuée pouédace. L'avis
avant poursuite peut étre réimprimé pour une cetart que
l'autorisation de poursuite n'a pas été imprimée pette créance.
Autorisation de poursuite :

Cette étape permet d'imprimer, par établissemeetdemande
d'autorisation préalable de poursuite (récapitutkgs créances qui
ont fait I'objet d'un avis avant poursuite). SriBaavant poursuite a
été produit a partir d'un autre logiciel, vous deakors saisir la date
de son envoi. Ce document devra étre signé pantagpmptable et
l'ordonnateur. L'ordonnateur peut émettre desvésenotivées qui
doivent étre prises en compte dans la phase seidanta relance.
Poursuite :

une poursuite requiert I'accord de l'ordonnatestedtectue au
moyen de deux documents standards fournis avesi€apon : une
lettre a I'huissier de justice, a laquelle seratjtd double du titre de
recette pourvu de la force exécutoire, par exentipkds aux
familles imprimé a partir du module GFE de I'apation SIECLE,
et une lettre au débiteur le prévenant de la rechisgossier a
I'huissier de justice. L'engagement d'une pourfgte une créance
n'est possible que si l'avis avant poursuite &@éyé pour cette
créance ; cet avis peut avoir été imprimé a pdetiGFC ou a partir
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d'un autre logiciel, dans ce cas, vous devrezrdaidate de son
envoi.

O Encaissements

Un encaissement peut comporter une ligne d'encaéstepar exemple :
une famille régle en totalité une créance Eléveplasieurs lignes
d'encaissement, par exemple : le reglement conpdusieurs éléves
d'une méme famille dans le méme établissement @glement est
supérieur a la créance ; saisie d'une ligne d'sseaient pour le trop-

percu.

Une ligne d'encaissement peut étre associée ar@aece ou a un
compte de liaison : encaissement des subventi@pspercus....

Des bordereaux de chéques remis a I'encaissemeavemeétre
imprimés,par établissement pour les encaissements imputés sur un
compte de paiement pour lequel I'impression d'uddreau a été
définie dans les paramétres de I'établissementgplass un compte
DFT.

U Encaissements pour ordre

Un encaissement pour ordre est généré automatiogquelmesque, lors
de la réception de certaines créances automatifléass Recettes
externesou Recettes mémoiresun trop-percu est constaté par la
réception de reconstatations négatives, d’avoirdeorectificatifs de
mémoire négatifs sur des créances déja totalenugpartiellement
réalisées. Il s’agit en fait de la réaffectatios tep-percus, il n'y a
donc aucun flux financier. Le trop-percu doit &&affecté & un compte
d'origine et & un ou plusieurs compte(s) de destimécréances ou
comptes de liaison). Lorsqu'ils ont été compldassencaissements
pour ordre sont imprimés sur une FQE pour Ordrar Pes
encaissements, il n'y a pas de flux de trésoreliggpe I'écriture
comptable générée est une écriture de 4 a 4.
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O Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Les Fiches Quotidiennes d’Encaissement (FQE) ctamgtgar
établissement, I'ensemble des encaissements sedjz&s I'impression
et la validation des FQE, les encaissements coéséera peuvent plus
étre modifiés ou supprimés et les écritures contggatprrespondantes
sont automatiguement générées. Lorsque parmi tegssements en
attente figurent des encaissements pour ordre ééwplces
encaissements sont imprimés sur une FQE pour ordre.

Selon les encaissements en attente, et selondablissement posséde
ou pas un compteFT, une ou plusieurs FQE peuvent étre imprimées :
¢ Un encaissement réalisé a 'agence va apparaitre :
¢ Surla FQE de I'agence
¢ Un encaissement réalisé pour un établisseragant un DFT va
apparaitre :
¢ Sur la FQE de I'établissement
¢ Un encaissement réalisé pour un établissersans DFT va
apparaitre :
¢ Surla FQE de son support (agence ou jumelé deliydget
principal)
¢ Sur la FQE de I'établissement
¢ Une FQE pour ordre par établissement pour lequal de
encaissements pour ordre affectés sont en attente.

Lors de la validation des FQE, les écritures cpwadant aux
encaissements sont automatiquement générées daosfztabilité
générale des établissements concernés. Les ésrfénérées
dépendent de I'établissement (avec ou sans DRIL) type
d'encaissement :
¢ Sile compte de paiement appartient a I'établissgme
Une écriture est générée : compte de paiement de l'encaissement
compte de liaison de la ligne d'encaissement.
¢ Sile compte de paiement appartient a un autreliésdment :
Une 1°° écriture est générée dans I'établissement du compte de
paiement : compte de paiement de I'encaissemertrapte
d’opérations de trésorerie de I'établissement derpent (5 a 185x)
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Une2°™ écriture est générée dans I'établissement de
I'encaissement : compte d’opérations de trésodkibétablissement
jumelé (185) -> compte de liaison du paiement

¢ Pour chaque encaissement pour ordre :
une écriture est générée : compte d'origine ereraisst pour ordre -
> compte de destination de la réaffectation. Pearencaissements,
il 'y a pas de flux de trésorerie puisque l'éceittomptable générée
est une écriture de 4 a 4.

Lors de la constatation des trop perguse écriture manuelle doit
étre passéeen fonction des comptes de trop percus utilisgd, afin de
déclasser les encaissements déja effectués eusqenigénéral 419...).
Lors de la réaffectation par la FQE pour ordregritéire automatique
sera générée. Par exemple :

Trop-percus suite a reconstatation :
Ecriture manuelle : Débit 4112 / Crédit 4191 oupne pas
modifier les cumuls,
Ecriture négative : Débit 5 / Crédit 4112, peis,positif : Débit 5 /
Crédit 4191

FQE pour ordre lorsqu’une nouvelle créance est due
Ecriture automatique : Débit 4191 / Crédit 4112.
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O Encaissements d'une régie de recettes
B Transfert des créances vers le module Régies

L'ensemble des créances en cours habilitées arétaissées par une
régie de recettes peut étre transférées.

Le transfert des créances vers le modRégiesest destiné uniguement
a faciliter la saisie des encaissements par lsségi. Par exemple,
lorsqu'un encaissement correspondant & une cré&iéve doit étre
saisi, le régisseur peut sélectionner la créaneecELa référence ainsi
que la nature de recettes de l'encaissement swdigaées
automatiquement.

Les créances ne sont pas gérées dans le modulesRéqi

¢ Le régisseur ne peut pas saisir de créances

¢ La saisie des encaissements dans le module Régiea jour les
créances dans le module Régies uniquement. Leseégipeut,
néanmoins, saisir sur une créance, un encaissedi@mmontant
différent de la créance

¢ Le suivi du recouvrement des créances est de la segsponsabilité
de I'agent comptable. Il ne peut donc pas étrergssar le
régisseur.

Le transfert des créances vers la régie doit &eetaé régulierement et
notamment aprés toute modification des créancesans, par
exemple, suite a une reconstatation. Chaque nourezaafert a pour
effet, dans le module Régies, de remplacer I'am&esituation des
créances par le nouveau le fichier des créancesgeénment transfére.
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Traitement des encaissements saisis dans le module Régies

La réception des encaissements saisis dans le eRRédglespermet
leur prise en compte et leur traitement dans leutleddomptabilité
générale: vérification et, si nécessaire, mise a jour elesaissements
réceptionnés, mise a jour des créances, généaggmoacritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures.

Les encaissements réceptionnés des régies deegepettvent étre
modifiés et supprimés tant qu'ils n‘ont pas été&imgs sur les Fiches
d'Ecritures. Les encaissements non admis Aétabdifier, doivent
obligatoirement étre mis a jour.

Une Fiche d'Ecriture (FE) regroupe, pour une rdggeencaissements
d’un journal divisionnaire récapitulatif - fin dépode d'une régie,
ventilés par compte de liaison. Le numéro d'urteefid'écriture
correspond au numéro du journal divisionnaire riéakgpif récupéré
lors de la réception des recettes régisseurs. Aprggession et la
validation d'une fiche d'écriture, les encaissesieahcernés ne
peuvent plus étre modifiés ou supprimeés et lesuges comptables
correspondantes sont automatiquement générées.

Lors de la validation d'une Fiche d'Ecriture, lestéres correspondant

aux encaissements sont automatiquement généréetadaomptabilité

générale de I'établissement concerné. Deux typestdres sont

généres :

¢ Prise en compte globale des encaissements de e BiE&criture :
Compte d’habilitation de la régie de recettes ->nfjue de suivi de
recettes de la régie de recettes.

¢ Ecritures de ventilation du régisseur avec un regrement par
compte de liaison : une ligne en débit, Compteuild de recettes
de la régie de recettes et une ligne en débit parate de liaison
figurant sur la Fiche d'Ecriture.
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Q Transfert des encaissements vers |'application Progré

Deux types d'encaissements peuvent étre transfére$rogré :

¢ Les lignes d'encaissement qui portent sur une ceBecette
externe

¢ Les lignes d'encaissement saisies sans créanarietgsquelles
I'option Recette externe a été cochée

Ces lignes peuvent provenir d’encaissements du tadite)

d’encaissements pour ordre ou d’encaissements éRége de recettes.

Le transfert peut regrouper des encaissementiisieyrs Fiches
Quotidiennes d'Encaissement et Fiches d'Ecritures.

O Etats annexes

L'état annexe est un état des sommes percueseaspétiode donnée
pour un compte de liaison et pour un établissentigmtésente, pour
chaque ligne d'encaissement : la date de I'encaésgele nom du tireur
(partie versante), le montant de la ligne d'eneaiesnt et, s'il a été saisi,
le commentaire associé a la ligne d'encaissement.

Les états annexes peuvent servir de justificatifssda gestion des
éléments suivants : Trop-percu, Percu d'avancepBersement de
frais postaux, Objets confectionnés, Encaissentmis taxe
d'apprentissage, Dégradations... Par exemple, pagsiion des
dégradations, aprés la saisie des encaissemensspuavez utiliser
I'état annexe du compte correspondant comme patiifide I'ordre de
recettes.

Une ligne d'encaissement peut étre imprimée s@tatrannexe des que
sa Fiche Quotidienne d'Encaissement ou sa Fichetdfé a été
imprimée.
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Un commentaire de 30 caracteres peut étre saisighaigue ligne
d'encaissement déja imprimée sur une Fiche Quotidid'Encaissement
ou sur une Fiche d'Ecriture. Ce commentaire pedapporter des
précisions sur I'encaissement

U Historique des encaissements

Cet historique permet de retrouver facilement wagsement ou un
ensemble d'encaissements, par exemple : les esrtaists affectés a
une créance ou les encaissements d'un tireurutiqéamment faciliter
certains contréles, par exemple : recherche dsdfable des paiements
effectués par une personne.

[1  Documents relatifs & la gestion des encaissements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimeerds documents
relatifs & la gestion des encaissements :

¢ Lors de la réception des créances automatiques :

o Laliste des créances en cours de réception

o La liste des créances existantes

o L'état des créances

o La liste des trop-pergus.

La liste des créances automatiques en attente

La liste des créances en cours

Les lettres de relance amiable, pour contrble

Les documents de relance et du contentieux : relantiable, avis
avant poursuite, autorisation de poursuite, poutesui

La liste des agences bancaires

La liste des villes bancaires

La liste des encaissements en attente

La liste des encaissements pour ordre en attente

Les Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Les bordereaux d'encaissement

La liste des créances transférées vers une régieates

La liste des encaissements réceptionnés d'une dégiecettes
Les Fiches d'Ecritures

La liste des encaissements transférés vers |'agijiit Progre.

* & o o

@ S S 6 O O O 0



im]

64 Présentation générale

¢ Les états annexes
¢ L'historigue des encaissements.

U Prélévements automatiques

Le menuEncaissements- Prélevements Autode I’Agence comptable
permet de gérer les prélevements automatiques |g@établissements
du groupement comptable qui ont choisi ce modeedéan
d’encaissement des avances et des ajustementkepauéances éleves.
L'établissement doit posséder un compter et étre attributaire d'un
Identifiant Créancier SEPA (ICS).

Le Calendrier B.D.F doit avoir été défini pour chaque établissement,
les informations sur la gestion des Prélévemerttsaatiques doivent
avoir été renseignées danskegametres: Agence comptablest/ou
Etablissement jumelé- ongletPrélévement

Pourchaque établissemeayant opté pour le préléevement automatique,
il faut :
o Cocher 'optionPrélévement automatiqyesauf si
I'établissement est dans une cité scolaire.
O Le cas échéant cocher I'option catégorie de revenus
o Définir la subdivision du compte Avancesréservé au
Prélévement (4191x) et du compteRiEmboursement&664x).
o Renseigner le compte &eéléevemen(5116x) et le compte utilisé
en cas dd&kejetde prélévement (5117x).
o Renseigner le compte de Paiement (5159x) utilisgasmle
Remboursement
O Inscrire un Montant minimum pour un prélévement.
o Renseigner I'échéancier des prélévements.

Le prélevement automatique des créances élevesugsirs lié a une
créance trimestrielle. Il est lié & plusieurs écloéa davance et, a une
échéance djustemenpour le trimestre, qui correspond a la différence
entre le montant de la créance et le total descag@ncaissées pour le
trimestre.
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La gestion des prélevements automatiques depuoismhel

Encaissements- Prélevements Auto.de I’Agence comptable suit trois

phases identifiées par les options de ce menu :

¢ Une phase de Préparation qui permet de mettre aceges
opérations avec :

o L’édition des mandats de préléevements

o Laréception, en début d’'année scolaire, des infdions
concernant les Débiteurs, les Eléves, les Quatitéa Catégorie
de revenu (si gérée dans SIECLE) en provenancédel .
Ces informations doivent étre contrblées et misesia

o La définition des tarifications de préléevement ébut d’année
scolaire, pour chaque établissement et chaque ualichaque
catégorie si les catégories de revenus sont gaaas 8IECLE

o L’édition des échéanciers de préléevement de I'arscééaire
pour tous les débiteurs d’'un établissement quiopté pour le
préléevement automatique.

¢ Une phase de gestion du Prélevement avec le lardgmour une
échéance — d’avance ou d’'ajustement :

o Du calcul des prélévements a effectuer,

o De I'édition des lettres aux débiteurs,

o De I'élaboration du fichier de Prélevement Trésestiné aux
TG et des bordereaux,

o Du passage des écritures automatiques sur le codigt@nces
de I'établissement.

¢ Une phase permettant de solder les avances sarsadt le
préléevement d’ajustement
¢ Une phase de Suivi permettant de gérer :

o Pour les Débiteurs, la création, la modificatioa,donsultation
et I'impression des informations concernant leurs
caractéristiques, leurs éléves, leurs créances sRs@
prélévement, leurs prélévements, leurs rembourssirlenrs
encaissements issus de prélevements automatiques.

o L’historique des prélevements et des remboursemavgs pour
les prélevements, la possibilité de relancer I'&mais d’un fichier
de Prélévement Trésor destiné aux TG et d’enregits rejets
de prélevement.

o L’aide a la justification des comptes d’avance, pleusuivi des
écritures comptables.
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U Historique des prélevements et des remhoursements

L’historique des prélévements permet de retrouzeitdment un
prélevement ou un ensemble de prélevements efieatuéours de
I'exercice comptable, par exemple : les prélévemaffectés a une
échéance ou les préléevements d'un débiteur. llgasit faciliter
certains controles. Il est possible de relancenib&ion d’un fichier de
préléevements.

Il permet également d’enregistrer les rejets depeinents d’avance et
d’ajustement.

L’historigue des remboursements permet de retrouner
remboursement ou un ensemble de remboursementiuéBesuite a
une opération de prélevement automatique, au ceufgxercice
comptable.

(3 Documents relatifs @ la gestion des prélévements et des rembhoursements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimeers documents

relatifs a la gestion des prélevements :

¢ Suite a la saisie des jours ouvrés, pour chaqubeliésement :
O Le Calendrier de la Banque de France

¢ Depuis le menu Encaissements de I'agence comptable
o La liste des mandats de prélevement

La liste des responsables réceptionnés de SIECLE

La liste des tarifications de prélevements d’avance

Les échéanciers de prélevement de I'année scqlauie les

débiteurs

La liste des débiteurs non prélevés

Les lettres de remboursement

o La liste des prélévements a effectuer avec notairegen
différences de montant entre le montant a prélevér montant
de I'échéancier

O Les lettres d’information de prélévement a 'adeedss
débiteurs

o Le bordereau de prélevement accompagnant le support
magnétique

O OO

o O
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1.11.

©)
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Le rapport d'accompagnement du support magnétique
La liste des informations générales en ligne peusdivi des
débiteurs

La fiche des informations générales pour le suévcHaque
deébiteur

La liste des opérations globales pour les débiteurs
L’historique des opérations par débiteur

L’historique des prélevements effectués

L’historique des remboursements effectués

La liste des prélévements d’avance

La liste des encaissements sur avance

La liste des remboursements d’avance

Le récapitulatif de I'aide a la justification dulsie du compte
d’avance

Gestion des régies

Cette section présente successivement :

La gestion de I'habilitation des régies

La gestion d'une régie de recettes

La gestion d'une régie d'avances

Les versements de I'agent comptable a la régie
Les versements de la régie a I'agent comptable.

oooog

O Gestion de I'habilitation des régies

L'agent comptable, seul responsableatesmissementgt des
paiements peut assurer une fonction particuliere de sudviadgestion
des régies de recettes et d'avances dans un regnenpcomptable.

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

"En matiére de recettes, cette procédure a poet dlgutoriser un
agent du service, chargé de l'assiette et dedaltition de la recette, a
percevoir son montant, dés la liquidation défimtde I'opération
donnant lieu au versement ; cet agent, appelésegisle recettes,
reverse ultérieurement a I'agent comptable les ss@ncaissées par
ses soins."



im]

68 Présentation générale

Précisions sur les notions de recette et d'encaese

¢+ En comptabilité, le terme "recette" correspond dagte de
I'ordonnateur qui est ensuite pris en charge paCtenptable. Une
recette provoque en comptabilité générale un moeneébit
Classe 4 / Crédit classe 7.

¢ Le terme "encaissement" correspond a un acte dupGte en tant
gue caissier et I'encaissement provoque en conipéadpenérale un
mouvement Deébit classe 5/ Crédit classe 4.
C'est dans le contexte des encaissements qudlgdeaigisseur.
Le moduleRégiesutilise le terme deecettemais a chaque fois
gu'un régisseur de recettes saisit un montariggitsen fait, d'un
encaissement, que ce montant corresponde au recoent d’'une
somme déja constatée en recette (utilisation dhigficles créances)
ou d’'une recette a régulariser.

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

« En matiére de dépenses, cette procédure coadmire accorder, par
les agents comptables, des avances de fonds &nohdagservice
administratif ou commercial appelé régisseur d'agan celui-ci, au
moyen des fonds mis & sa disposition, régle descigrs dés que la
créance est définitivement justifiée. Les opératieffiectuées par le
régisseur d'avances sont ensuite intégrées daogptabilité des
agents comptables. »

Le module Comptabilité générale permet de gérgp8s de régies :

¢ Des régies de recettes

¢ Des régies d'avances

¢ Des régies de recettesd'avances.

L'habilitation d'une régie permet de définir soffieglsa durée et ses
modalités de fonctionnement : plafonnement des amsitgérés, modes
de reglement autorisés, natures de recettes oépbmses....

La gestion des régies n'est pas autorisée durg#érilade d'inventaire.

A un établissement peuvent étre associées plugiégies y compris a
'agence comptable.
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Un régisseur ne peut pas gépmur le méme établissementplusieurs
régies, par exemple : deux régies de recettesull par contre gérer
une régie de recettesd'avances.
La gestion d'une habilitation de régie comportesiglurs étapes et
chacune de ces étapes donnent lieu a un ensempézations : saisie
de données, impression de documents et, si néeedsansfert de
I'habilitation vers le module Régies.
Les principales étapes de la gestion d'une hahilitale régie et les
opérations qu'elles nécessitent sont résuméedaltatdeau suivant :

Etapes de la
gestion d'une Données a saisir Documents & imprimer TUERE I Vers Iz
habilitation TEENE REES
Création e Subdivisions des |« Description de 'habilitation
comptes (545 et/ou (fenétreHabilitation de
543, 4715 et/ou régie)
4721) » Arrété de création
¢ Informations e Ouverture d'un compte
générales sur la régje courant, si nécessaire
et modalités de
fonctionnement
Réception Date d'accord dDFIP |+« Nomination du Régisseur X
de l'accord  Arrété de cautionnement, s si pas
du DEIP nécessaire d'ouverture de
« Indemnité du Régissetsi | compte de dépg
nécessaire en attente
Ouverture | Informations relatives |« Accréditation du Régisseur X
d'un compte | au compte de dépot
de dépodt
Modification | Nouvelles modalités dee  Arrété de création X
fonctionnement  Arrété de cautionnement, s
nécessaire
* Indemnité du Régisseur, si
nécessaire
Changement| Mutation du Régisseur|» Remise de service de X

de Régisseur

mutation

Certificat libératoire, si
nécessaire

Nomination du Régisseur
Accréditation du Régisseur
si nécessaire

Arrété de cautionnement, s
nécessaire

Indemnité du Régisseusi,

—
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nécessaire
Cléture de Date de cl6éture de la |« Remise de service de fin dé
la régie regie régie

Certificat libératoire, si
nécessaire

Validation de la cléture
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Le moduleRégiesfacilite le travail des différentes personnes
concernées par la gestion des régies :

¢ L'échange de données entre les modules de GFC [esddégies,
Comptabilité générale et Comptabilité budgétairgjetla ressaisie
d'informations

¢ Les contrbles opérés lors de la saisie des opératie régie
(dépenses, recettes, versements....) limitent lggassd'erreur

¢ Les documents proposés par le module Régies éatil suivi du
fonctionnement de la régie

¢+ Etc. ...

Le moduleRégiespermet de saisir les types d'opérations suivants :

Recettes

Dépenses

Versementdel|'Agent comptable
Versementa |'Agent comptable
Mouvements internes.

* S 6 o o

Ces différents types d'opérations peuvent étreotggs en 3 catégories :

¢ Les encaissements : recettes et versengeiimgent comptable

¢ Les décaissements : dépenses et verse@éatgent comptable

¢ Les mouvements internes a la régie : opérationnidevements de
fonds entre les différents comptes de la régie eggample,
approvisionnement de la caisse a partir du comptel@p6t de la
régie.

Les opérations autorisées pour une régie dépendent
+ Du type de la régigpar exemple, une régie d'avances ne peut pas
saisir de recettes
+ Des moyens de réglement autorisés pour la rg¢giegxemple,
l'approvisionnement de la caisse a partir du cerdptdépot n'est
possible que si la régie dispose d'un comptegétd
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O Gestion d'une régie de recettes

Transfert des créances

Pour faciliter la saisie des recettes dans le neRélgies, les créances
en cours habilitées a étre encaissées par ladégiecettes peuvent étre
transférées vers le module Régies. Ainsi, lorsguhecette
correspondant a une créance doit étre saisiegieseur peut
sélectionner la créance. La référence ainsi quatiare de recettes sont
renseignées automatiquement.

Le transfert des créances vers la régie (8 12.dolt tre effectué
régulierement et notamment apres toute modificateEscréances en
cours, par exemple, suite & une reconstatatiosqlerle recouvrement
de certaines créances a été confié a un huissjastitee. Chaque
nouveau transfert a pour effet de remplacer, dan®oldule Régies, le
fichier des créances précédemment transféré penuleeau.

Transfert des agences et des villes bancaires

Lors du premier transfert de I'habilitation d'uégie de recettes, si des
bordereaux chéques sont susceptibles d'étre impidiangs le module
Régies, les agences et les villes bancaires sdaiesle module
Comptabilité générale sont également transférémsgle le fichier des
agences bancaires et celui des villes bancairesiaété réceptionnés
dans le module Régies, ils seront gérés de fag@pendante dans les 2
modules.

Types de recette pouvant étre saisies dans le module Régies

Une recette peut correspondre a un cheque eneidgérents types

de recettes peuvent étre saisis dans le modulefegi

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

¢ Recette sans créance préalable, par exemple, esgraent de ticket

¢ Recette a affectations multiples, par exempleetsement d'une
famille correspond a la fois & une créance et éHat de tickets
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¢ Recette a créances et affectations multiples, pamgle, une famille
régle les créances de 2 enfants et I'achat detscke

Selon le cas, la recette peut comporter une ouepitgdignes de
recetteet les lignes de la recette sont associées aréaaae ou a une
nature de recettes.

Outre les natures de recette prévues dans |'failailit le module
Régies propose la nature de recette indéterminée]NDETER et
libellé REC. A AFFECTER. Cette nature peut étre sélectionnée
lorsque la ligne de recette ne correspond pas atuxes de recettes
définies par I'agent comptable ou lorsque la natigst pas exactement
connue. Une régularisation de ces lignes de recdtera étre opérée
avant les opérations de fin de période.

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

Recette Régisseur

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

A4

Ligne de la recette
Créance Nature de recet Référence Montant
03CA101000011 FEC Martin Elise 100
03CA101000021 FEC Martin Jeanne 60
TIC Tickets Martin 140

Ce schéma illustre le cas de la saisie d'un chégnemontant de 300 €
remis pour le réglement de 2 créances Eléves, Malise et Martin
Jeanne, et le reglement de tickets, ligne de eesatis créance associée a
la nature de recette Tickets.
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Coordination entre I'agent comptable et le régisseur pour la saisie des
recettes

Avant de démarrer la saisie des recettes, le Egighit se coordonner
avec l'agent comptable sur la fagcon de saisirifé&rents types de
recettes. En effet, pour certaines recettes, dtexlusieurs fagons de
les saisir et l'option retenue doit étre choisiecalagent comptable afin
de faciliter le travail de chacun. A titre d'exemgdbrsqu'une recette
correspondant a une créance Eléve comporte urptraqt, une famille
a une créance de 10 € mais a réglé 15 €, ellegpeusaisie de 2 facons
différentes :
¢ Le montant total de la recette est affecté a laoo :
le reste a réaliser pour la créance devient aloggatif, I'agent
comptable saisira dans le module Comptabilité géleéune
écriture de régularisation pour le trop-percu
¢ Une ligne de recette avec créance est saisie moomdntant
correspondant & la créance et une seconde ligmeciste sans
créance est saisie pour le trop-percu, avec largifée "Trop-
percu" et une nature de recette du type "Famillessaréance".

En fin de période, les recettes sont transférées ldamodule
Comptabilité générale et donnent lieu aux traitesienivants :
vérification et, si nécessaire, mise a jour degissements
réceptionnés, mise a jour des créances, généadmacritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures...
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O Gestion d'une régie d'avances
B Types de dépense pouvant étre saisies dans le module Régies

Les dépenses du régisseur s'apparentent aux DAGefBés Avant
Ordonnancement) saisies dans le module Comptagpditérale.

Une dépense peut comporter une ou plusiggmes de dépensalans
le cas, par exemple, ou le reglement effectué aunisseur concerne
différentes natures de dépenses. A titre d'illtistnale schéma suivant
présente le cas d'une dépense ventilée en 2 litndépense :

Recette Régisseur

Montant| 300
Fournisseur Sté ZYX
Moyen de réglement Trésor

Ligne de la recette
Nature de dépenseRéférence Service Montant
Manuels Techno AP 120
Matériels Techno AP 180

Pour chaque ligne de dépense, outre la naturepingé, la référence et
le montant, la rubrique suivante peut étre renggign
¢ Le Service:
Lorsque les dépenses de la régie sont restreintesaul service
budgétaire, ce service est affiché automatiquerteme peut pas
étre modifié, dans le cas contraire, un service @ga saisi dans
cette rubrique. Si nécessaire, le service peutséise ou modifié par
l'ordonnateur lors du mandatement de la dépense.
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Coordination entre I'ordonnateur et le régisseur pour la saisie des dépenses

Avant de démarrer la saisie des dépenses et afacli¢er le travail de
chacun, le régisseur doit se coordonner avec horakeur pour
organiser la saisie des dépenses : utilisatiomifigsentes natures de
dépense, services a saisir selon le type de dépense

En fin de période, les dépenses sont transférésdevmodule
Comptabilité budgétaire ou l'ordonnateur les meug, les valider puis
imprimer les pieces justificatives du mandateméet dépenses
donnent lieu a la génération de propositions diée$ automatiques qui
seront transférées vers le module Comptabilité rgéméu elles seront
traitées. L'agent comptable opére alors un versedgefonds a la régie
pour le remboursement des dépenses.

Si des dépenses safetéespar I'ordonnateur, le régisseur doit saisir
le montant des dépenses rejetées puis, selon guipenses auront été
régularisées ou non, saisir la régularisation dedépenses ou saisir le
remboursement de ces dépenses.

Dans certains cas, le traitement des dépenseéegjpar I'ordonnateur
peut donner lieu aux 2 opérations. Par exemple,rsjet concerne 2
factures, Factur& d'un montant de 100 € et Fact@rd'un montant de
50 € et que seule la factutest régularisée (facture retrouvée), vous
devez :

¢ Saisir la régularisation des dépenses pour la feetu

¢ Saisir le remboursement des dépenses rejetéedaptacture2.
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O Versements de I'Agent comptable @ la régie

Lorsque l'agent comptable opére un versementé&gla,rle régisseur
doit I'enregistrer dans le module Régies. Les veesds de I'agent
comptable autorisés dans le module Régies dépeddappe de la
régie selon le tableau suivant :

D

BS.

=

n

Type de
Opérations régie Commentaire
11 Réception d'un Recette Le fonds de caisse doit étre réceptionniep
fonds de caisse régisseur afin de lui permettre de rendre la
monnaie lors des encaissements en espece
Il n'y a pas de fonds de caisse lorsque la
régie est a la fois une régie de recettes et
une régie d'avances.
12 Réception d'une Avance L'avance doit étre réceptionnée, sur lsseais
avance et/ou le compte de dépbt, par le régisseur g
de permettre la saisie des dépenses.
13 Réception d'un Avance | Ce remboursement doit étre réceptionnéas

remboursement des
dépenses

caisse et/ou le compte de dép6bt par le
régisseur lorsque les dépenses ont été
mandatées.

ur |
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O Versements de la régie a I'Agent comptable

Lorsque le régisseur opere un versement a |'agemptable, il doit
I'enregistrer dans le module Régies. Les versendelfdgent comptable
autorisés dans le module Régies dépendent du g/fzerdgie selon le

tableau suivant :

Opérations

Type de
régie

Commentaire

21

Reversement du
fonds de caisse

Recette

Le régisseur doit, avant les opérations
fin d'exercice ou de cl6ture de la régie,
transférer ce fonds a I'agent comptable
solder le fonds de caisdén'y a pas de
fonds de caisse lorsque la régie est a la
fois une régie de recettes et une régie
d'avances.

22

Reversement d'une
avance a l'agent
comptable

Avance

Au terme de l'exercice, avant le 31

décembre ou lors de la cléture de la régi
le solde de la régie devant étre a zéro, Ig
régisseur doit saisir a partir de la caisse
et/ou du compte de dépdt, un reverseme

du solde de l'avance a l'agent comptablg.

24

Reversement des
recettes effectuées

Recette

Ce reversement peut étre effectué a tol
moment et a partir du ou des moyens de
réglement utilisés dans la régie : caisse,
compte de dépét, chéque....

Le versement doit étre effectué des que
I'encaisse autorisée est atteinte ou
dépassée. L'encaisse peut dépasser, en
cours de journée, le montant maximum
défini dans I'habilitation, mais dans ce ca
le régisseur doit, avant les opérations de
de journée, transférer des fonds a l'agen
comptable pour ramener I'encaisse a un
montant autorisé.

le

our

nt

ut

1S,
fin
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1.12. Gestion de la période d'inventaire

Apres le basculement (changement d'exercic@gtlimde 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...) etgtendre en charge les
dépenses et recettes dont le montant n’est pasi@@ttement au 31
décembre. Il n'y a aucun lien direct entre les dexercices, les
paiements et les créances de l'exercice antérgesom donc pas
transférés sur I'exercice en cours.

Pour solder les opérations avec flux financiergéesgendant la période
d’'inventaire la seule méthode autorisée est :
Q La méthode de I'extourne

La méthode de I'extourne concerne toutes les dpésaavec flux
financier que ce soit dans la section de fonctiorerd ou dans la
section investissement.

Les opérations d'ordre s'effectuent completemanitexercice
antérieur. Elles ne sont donc pas concernées fiarméthode.
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O Méthode de I'extourne

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 pour des 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 l'exercice antérieur ne pastrécupérées

¢ Les sous-estimations seront imputées sur les srbddgétaires de
I'exercice en cours

¢ 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 deagcktiktourne, ces
montants apparaitront dans le compte financier.
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1.13. Gestion d'une passation de service

La passation de service permet de gérer le changetiagent
comptable ou l'ouverture d'établissements. Elle gta effectuée en
cours d'exercice et pendant la période d'inventaire

[1  Documents relatifs a la passation de service

Selon le type de passation, changement d'agenttablapchangement
de carte comptable ou ouverture d'un établisseraesglon le type
d'établissement, agence comptable ou établissgumeelté de type
budget principal ou budget annexe, un ou plusidacsiments doivent
étre imprimés lors de la passation de service :

La balance définitive des valeurs générales

La balance définitive des valeurs inactives

L'inventaire des approvisionnements

Le procés verbal de caisse et de portefeuille

L'état de concordance

L'état de développement du solde des comptesifigjust

L'état de développement compte valeurs inactives

Le procés-verbal de remise de service

@ S S & O O 0o

Les procédures de gestion des passations de seovitdécrites en
détail au chapitre 15 du guide d'utilisation.
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2. Les échanges de données entre le module
Comptabhilité générale et son environnement

Le module Comptabilité générale échange des doraweesd'autres
modules de l'application GFC (Administration, Coatplité
budgétaire, Régies...) et d'autres logiciels (ProgieCLE GFE,
SIECLE...). Le schéma suivant résume les échangdsmiges mis en
ceuvre lors de la gestion de la Comptabilité géaéral

%} _‘._,'E
Comptabi_lité Régies
Administratig Budgétaire
n = Budget
Etablisseme = Ecritures
Profils automatique

S

Utilisateurs
Basculement

= D.AO.
= Rejets

= Habilitation

= Créances
Comptabilité
Générale et
Encaissemen
= Débiteurs
= Eléves
= Qualités
- dC:t;G\JIZHES = Factures et avoirs
= Ordres de virement acceptés ou rejetés :
= Créances élév = Encaissements Progré

SIECLE G.F.E.

SIECLE
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Les échanges de données entre G.F.C. et les aesiapplications
comme les nouvelles applications Web (SIECLE) ssstrés.

Le tableau suivant précise, pour chaque moduleédeanges de
données réalisés avec le modQemptabilité générale

Le moduleAdministration de GFC permet de préparer les

%:3 acces au module Comptabilité générale : créatisn de
établissements, des profils d'utilisation, dessatieurs,

saisie des parametres généraux de GFC, et d'affectu

Administratio || 4iverses opérations courantes : libération du tégemise

a zéro du mot de passe d'un utilisateur, sauvegarde
restauration.

1 Le moduleComptabilité générale réceptionne du module
IEL‘! Comptabilité budgétaire :
Comptabiité | | ¢ Le budgetapres chaque étape du budget et aprés chaque
budgétaire validation de DBM
¢ Les propositions d'écritures automatiques génélass
des opérations budgétairesnandatement, reversement,
recette, réduction de recette, réimputation ouaijwérs
d'extourne

Le module Comptabilité généralansfere au module

Comptabilité budgétaire :

¢ Les Dépenses Avant Ordonnancemetiverses dépenses
et menues dépenses

¢ Les rejets de propositions d'écritures automatiques
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Régies

Progré

SIECLE
GFE

SIECLE
B.E.E.

Le module Comptabilité génératansfere au module
Régies:

¢ L'habilitation de la régie

¢ Les créancesrégies de recettes.

Le module Comptabilité généraiéceptionnedu module
Régies:

¢ Les encaissementségies de recettes.

Le module Comptabilité génératansfere vers
I'applicationProgre :

¢ Les factures et avoirs acceptés et/ou rejetés

¢ Les encaissements d'origine recettes externes.

Le module Comptabilité généralkeceptionne du module
Gestion Financiére Elévele l'application SIECLE:

¢ Les ordres de virementeglements Trésor

¢ Les créances Eléves

Pour le Prélevement automatique, le module Conlgigabi

généraleéceptionnedu moduleBase Eléeves

Etablissementde I'application SIECLE :

¢ Les noms des débiteurs

¢ Les noms des Eléves et leur qualité et leur catégter
revenu.
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3.

Particularités d'vtilisation du module
Comptabilité générale

Cette section présente quelques particularitésishtion du module
Comptabilité générale :

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.

3.1. Les utilisateurs et leurs droits d'accés

L'accés au module Comptabilité générale s'effemtumoyen d'un nom
d'utilisateur et d'un mot de passe.

Les noms d'utilisateurs sont créés dans le mo&dieinistration de
GFC et sont associés a des droits d'acces : &elsts autorisés et
profil d'utilisation pour chacun de ces établissetse

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, modification des paienaetses,
réception multiple des fichiers de réglement Trésor

Lors de l'utilisation du module Comptabilité géaér si vous

rencontrez des problemes d'accés, par exempldisséebent absent de
la liste des établissements ou option désactivaes 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 terssruction
codificatrice M9.6 applicable aux établissements locaux
d’enseignement sont constituées des services laidgeet du plan
comptable. Elles sont fournies avec le modioenptabilité générale.

Ces nomenclatures doivent étre utilisées par Edigsements
dépendant du ministére de I'éducation nationals pailvent également
étre utilisées par les autres établissements.

Pour certains établissements, le module Comptalgiéhérale peut étre
utilisé sans les nomenclatures de référence ; wedbe le cas des
établissements hors métropole ou de certains gsabfients qui
n'appartiennent pas a I'Education nationale.

Le choix de l'utilisation ou non des nomenclatuteséférence
s'effectue dans le modudelministration de GFC. Si des
établissements doivent étre installés avec desngdras différents, par
exemple, un établissement avec les nomenclaturgfétence et un
autre sans les nomenclatures de référence, cdisstafents doivent
étre installés sur différents postes.

Lorsque le module Comptabilité génératéise les nomenclatures de

référence, les seules opérations possibles comtdenpglan comptable

sont :

¢ La subdivision de certains comptes et I'affectatiom compte de
liaison a certains comptes.

¢ La consultation et I'impression du plan comptable.

Lorsque le module Comptabilité généraletilise pasles

nomenclatures de référence, le plan comptablegtmisaisi et mis a

jour puis doit étre validé. Apres sa validatiors, $eules opérations

possibles sont :

¢ La subdivision de certains comptes et I'affectatiom compte de
liaison a certains comptes.

¢ La consultation et I'impression du plan comptable.
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3.3. La sauvegarde et la restauration des données

Lors de l'utilisation du module Comptabilité généréa sauvegarde des
données doit étre effectuée régulierement et noarhavant chaque
étape de gestion, par exemple, avant la validatiome session
d'écritures....

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

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

- Lors de l'installation de
I'application, I'icdne d’'acces P
a I'outil de gestion des bases @—_rl
GFC a éte placeé sur le bureau. D GFC Local
- L’outil de gestion des bases| » Démarrer
GFC peut également étre » Programmes
démarré a partir du menu » Education nationale
Démarrer. » BD_GFC
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4. L'organisation des menus du module
Comptabilité générale

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

U Menus du module Comptabhilité Générale

Comptabilité Générale Encaissements Utilitaires Paraméires Affichage Fenéire Aide
|

v _ - - v
Les options de ce Rubrigues d*aide
menu sont Dacumentation PDF
prlﬁsnnmns page VEriEati pq':riudiq:e... ‘ w Avanl propos ..
suivante |
""" ' : v Cascade

Les options de ce | Application ... Muosaigue horizontale

| menu somnt Agence comptable ... | Muosafque verticale

| présentdes page Ou Tout récuire

| : ) i |
'.S"h ante Etablissement jumelé ... b4
Passation de serviee ...  Barre d'outils

Calendrier B.D.F. Barre détat
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Options du menu Comptabilité Générale

Réception...
Plun comptable ... Visualisation...
¥ Modesde palement ...
Budget
4
— | Réception...
Saisie. . e Ecritures en attente...
Reprise des bilans d'entrée el
—> Ecritures automatiques Rejets...
Brouillard fiches de compte.., Cir+F Transferk vers Progré
Journal général
_y Balasce.,, ——3 Balance,,,
Fiches de compte,.. Personnalisation...
Auptres documenis...
Comptabilité Générale v
Inventaire des approvisionnement...
Références PY de caisse...
lrludi:" Etat développement compie Trésor...
leritures 3
Validation dhe ta seasion... Eiat développement de solde de compie...
Documents Etat développement comp tes valeurs inactives...
Rabemants P Bénéficiaires...
Dpenses avant ordonnancement — Réception...
Passation de service Paicments en attente...
’F“FJ"‘ Validation...
Extourne Ordres de palement....
Réglement..,
Sélectionner un établissement llifilu-ﬁqnu Palements ...
¥ Ordres de paiement...
Actoaliser Menus Dépenses en attente...
¥ Transfert ordonnateur... Valeurs géncrales
Duitter Historigue... Valeurs inactives
Balance définitive
Inventaire des approvisionnements..,
PV de calsse...
¥ Etat de concordance...
Etat développement de solde du compte ...
Etat développement de solde du compre86...
PV de remise de service.. L
Saisi Dacaments
Saisic —_— i '
L Habilitation... Validation...
Documents... = s

Visa DFIP...
Cliture...

F Transfert

Les fonctionnalité®aiementset
agences comptables.

Régiene sont proposées qu'aux
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U Options du menu Encaissements

La gestion des encaissements étant réservéeeadagomptable, le

menuEncaissementsie s‘affiche que lorsque I'établissement en cours
est I'agence comptable.

Agences bancaires ...

L illes bancnires ..
i : Riception...
l"l'"““"“ automatiques  — cooonees en attente..,
Saisie...
¥ Recouvrement — P Qaisic..
Documents...
Saisic...
4 Euncaissemenis pour ordre... Mandats...
Transfert.., Récsption. .
. Tarification, ..
Enecaissements P
Echéanciers...
Référenees - m "‘ Debiteurs...
Creanges — | | Historiques.,. — % Prélévements...
Encaissements | Justif. Compte d’avances..  Remboursements...
Prélévements Autg, —————
i 0 — . 2Tae iy
e Fiches quotidicnnes... = Saisic relanee...
Bordereaux...
oy Relances et contentienx Documents. ..
Regie de receties
Historiques —_—
> Riveption...
Encaissements en attente.., —fp Créances...
Fiches écritures... Recettes répisseur
——— P .
Historique des encaissenents...
Efats annexes P Etats annexes. ..
Documents...

Vous venez de prendre connaissance des principadastéristiques du
moduleComptabilité générale Afin de vous familiariser avec son
utilisation, nous vous conseillons d'effectuerriagpen main proposée
dans la partie suivante. Vous pourrez ensuite dgg@mmptabilité de
votre établissement en vous reportant au guid#éistdion de ce
manuel et en consultant la fenétre d'aide conté&tpeoposée pour
chaqgue fenétre du module.
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Prise en main

Cette prise en main est destinée a vous familiaaigec I'utilisation du
module Comptabilité générale et vous présentegtaildles opérations
de base que vous pourrez y effectuer.

Dans cette prise en main, vous verrez successitemen

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

2. Comment démarrer le module Comptabilité générale

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

4. Comment utiliser une fenétre standard (le planamptable)

5. Comment saisir les paramétres de I'agence compta ou de

I'établissement jumelé

Comment modifier le mot de passe

Les différents types de fenétres utilisées da@omptabilité

générale

8. Une présentation des fenétres arborescentes.

No

A l'exception de la subdivision de comptes, dealais des parametres
de votre établissement et de la modification deevistot de passe, les
opérations que vous réaliserez lors de cette prigaain n‘auront aucun
impact sur la Comptabilité générale de votre éablinent. Lorsque
vous aurez terminé cette prise en main, vous ppadémarrer la
Comptabilité générale de votre établissement es veportant au guide
d'utilisation de ce manuel.

Le module Comptabilité générale respecte les atalsd'utilisation des
logiciels sous Windows (fenétres, listes dérouksntiet son utilisation
s'en trouve ainsi facilitée. L'utilisation de cet&sion nécessite une
phase d'apprentissage. Aussi, nous vous conseillefiectuer
attentivement cette prise en main afin d'assinidesemble des
possibilités qui vous sont offertes et ainsi d'esysune utilisation
performante du module Comptabilité générale.
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1. De quels éléments devez-vous disposer pour
effectuer la prise en main ?

Les pré-requis au démarrage de la prise en matriesoeuivants :

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

Cette installation s'effectue a partir du CD Rom0G#h suivant la
procédure décrite dans la notice d'installation.

U Les accés au module Comptabilité générale doivent avoir été préparés

Afin de permettre I'utilisation du module ComptéBilgénérale,
l'administrateur de l'application GFC dans votabkssement doit, au
préalable, avoir préparé les accés au module. Pedparation
s'effectue a partir du modudaministration de GFC et consiste a :

¢

> & & o

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

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

Créer le (ou les) utilisateur(s) du module Compitbgénérale
Définir l'acces aux établissements pour les utiésas
Renseigner les parametres généraux de GFC.
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O L'administrateur de GFC dans votre établissement doit vous avoir
communiqué votre nom d'uvtilisateur

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

Outre le nom d'utilisateur, I'acces au module Caiipté générale est
protégé par un mot de passe. La premiére fois que accédez au
module, vous devez saisir le mot de pagse®u celui que vous a
communiqué l'administrateur. Par la suite, vousvpaunodifier ce mot
de passe.

Si toutes les conditions sont réunies, vous podeezarrer l&Prise en
main. Vous allez voir tout d'abord les opérations aiséalpour
démarrer le module Comptabilité générale.
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2. Démarrer le module Comptabilité générale

Le démarrage du module Comptabilité générale steffeen 4 étapes :

2.1. Sélection de la commande de démarrage de GFC

2.2. Choix du module Comptabilité Générale

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

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

2.1. Sélectionner la commande de démarrage de GFC

L'application GFC peut étre démarrée de 2 facons :

Lors de l'installation, I'icéne d'un
raccourci permettant l'accés a

I'application GFC a été installé sur
le bureau de votre micro-

ordinateur.

» Démarrer
L'application GFC peut également » Programmes
étre démarrée a partir du menu » GFC Windows
Démarrer. » 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 fasnsécutivemenisur
I'élément.
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Sur le bureau de votre micro-ordinateur :

» Cliquer 2 fois sur l'icéne du raccou

» LafenétreGestion Financiére et Comptables'affiche :

- a= . <= e L . 1 V.
|@ Gagilug Flifzulelzr= 20 Soppueiyle= y=p sl 52 J _|\3

Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation

’13 [] Comptabilité Budgétaire 113 [] Comptabilité Budgdtaire ] Préparation Eudgetaire

(ee]

t{@ [ Comptabiité Générale ![@ [ Comptabilité Générale

[JRégies = [JRégies

%} [] Adminigtration %} [ &dministration
@ [] Compte Financier

Cette fenétre permet de sélectionner le moduleRle Gue vous

souhaitez utiliser.

« Les modules affichés en grisé ne sont pas accessibl

e L'acces aux modules pour I'exercice antérieur al@strisé que
pendant la période d'inventaire.

2.2. Choisir le module Comptabilité Générale

Les valeurs de certaines rubriques peuvent égetehnées au moyen
decases a cochel¥ . Pour cocher ou décocher une valeur, vous devez
cliquer sur le libellé ou sur la case a cocheradealeur.

Pour sélectionner le module Comptabilité Générale :
» Cliquer sur le libell&Comptabilité Générale
¢ Une cochel¥ s'affiche dans la case placée devant le libellé du
module.



m

Démarrer le module Comptabilité générale 101

Pour démarrer le module Comptabilité Générale :

» La fenétreConnexion a Comptabilité générales'affiche.

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 depaigtil de gestion des
bases GFC, puis faire une sauvegarde avant derprégsacces au
module.

Si les acces au module Comptabilité générale pameté préparés, un
message le signale, par exempl¢ous devez initialiser les paramétres
de l'application dans le module Administration dé@. Dans ce cas,
vous devez demander a lI'administrateur de l'affwit&FC dans votre
établissement de préparer ces acces afin de vonetie de démarrer
le module.

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

La fenétreConnexion a Comptabilité généralgpermet d'identifier
['utilisateur du module :
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Titre de la fenétre Rubriques de saisie

v

Connexion a Comptabilite Genérale [g|

~Infarmation utiizateur
E Marw: |

Mot de pasze: |

Iv Enreqgistrer 'utiizateur courant

x Annler | ? Ajde |

£

Boutons de commande

—>

Si aucun utilisateur n'a été défini pour le modtdéemptabilité générale,
un message le signale et vous devez alors demaddeministrateur
de GFC dans votre établissement de préparer lés accmodule
Comptabilité générale.
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Pour la prise en main, vous allez voir successivémemment :
Q Afficher la fenétre d'aide

QO Déplacer la fenétre "Connexion a Comptabilité généle”
O Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

Q Afficher une procédure

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

Q Afficher la fenétre d'aide

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

> Cliquer sur le boutoﬂ‘

+ La fenétre d'aids'affiche.

L'organisation de l'aide en ligne est présentés tvlode 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 é&edétmodule
Comptabilité générale affichée. Pour cela :

» Cliquer sur la fenétre du module Comptabilité géatecaffichée
(Connexion a Comptabilité Généralg
» Lafenétre redevient active.

» Son titre s'affiche sur fond bleu.

» Cliquer sur le titre de la fenétre du module Corbilité générale
(Connexion a Comptabilité Généralg maintenir le bouton de la
souris enfoncé puis déplacer la fenétre, par exesnapl haut et a gauche
de I'écran
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O Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'estqtaketment affiché, les
boutons placés en haut de la fenétre d'aide pemeth 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 (quoes,
boutons de commandes...)

. Présente les points importants a connaitre poliseuti
efficacement la fenétre

n Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvezdpres

Par 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.

U 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'accés a une procédure est signalé par le syrzlateivi de son nom
de couleur verte et souligné en trait plein.

A titre d'exemple :

» Cliguer sur le boutc.

¢ La sectiorPoints importants s'affiche en haut de la fenétre.
> Cliquer suiz| modifier votre mot de passe

» Lafenétre des procédures s'affiche en bas a gauche
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La fenétre des procédures vous permet d'étre ¢uisiéles opérations
gue vous réalisez avec le module Comptabilité géaér

Pour fermer la fenétriérocédures:
» Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre

Pour fermer la fenét®escription de la fenétre:
» Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre

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

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

» Saisir, dans la rubrigugom, votre nom d'utilisateur
» Saisir, dans la rubrigudot de passele mot de passgfc ou celui que
vous a communiqué l'administrateur

Rappel : Le mot de passe a saisir lors du premier acc&gdesu celui
que vous a communiqué l'administratetigue vous pouvez modifier
ce mot de passe a partir du module Comptabilitérgde

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

Seélection d'un établissement

Ligte dez établizzements disponibles

7500000004 L' CEE MONTEVERD |

o 0K XK Annuler | P hide |

Pour la prise en main, vous allez successivement :

O 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 ¥ Aide

> Consulter les informations de la fenétre d'aide

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

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

+ Sa définitions'affiche.

Pour masquer la définition :
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>

Cliguer n'importe ou
» La définitions'efface.

Q Sélectionner I'établissement

Si vous avez acces a plusieurs établissementsgepaafficher la liste :
Cliquer sur le bouto x|
» La liste 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 commar@i .

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

Pour la prise en main :
Valider la sélection de I'établissement en tagfant
» La fenétre principale du module Comptabilité géleésaffiche.

Le chapitre suivant présente la fenétre princigalenodule
Comptabilité générale et les opérations que vousgmy effectuer.
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3. Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon lémsehsuivant :
3. - Barre d'outils

1. - Titre de la fenétre principale 2.— Barre des menus

9.0 LYCEE AGENCE
s AffchageFendtre Aide

E

ola| BFHF 2 el

00000004 |B031/10
Jdémarrer € w . W EHEGC

6. - Barre de taches

4. — Zone d'affichage des 5. -Barre d'état
Windows

fenétres

Pour assurer une bonne lisibilité des informatiaffishées a I'écran,
nous vous conseillons de choisir la définition déd00 x 600 pixels

(MenuDémarrer/ParamétregPanneau de configuration outil
Affichage, ongletParametres.
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1- Titre de la fenétre principale ‘

Nom du module de G.F.C. N° de version Commandes de la fenétre

; * A4

GFC - Comptabilité générale - ¥ersion 12.] LYCEE

La command{Z] (Réduire) permet de masquer temporairement la
fenétre principale du module. Pour réafficher lzétee, vous devez
cliguer, dans la barre des taches de Windowsgsouiton

|$Eumptahilité Générale
La command{g] (Restaurer) permet de réduire la fenétre principale

La command{x] (Fermer) permet de quitter le module Comptabilité
générale.

2- Barre de menus

Comptabilité Générale.  Encaissements LUklitaires Paramétres Affichage  Fenétre  Aide

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

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

Q Au moyen de la souris
Q Au moyen du clavier.

U Sélection au moyen de la souris

A titre d'exercice :

» Cliquer sur le nom d'un menu, par exemptanptabilité Générale
* Le menus'affiche.
Pour effacer le menu :

» Cliguer 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 touché&! (Alt)

» Taper sur la lettre soulignée du nom du menu, yamele,C pour
Comptabilité Générale
* Le menus'affiche.

» Taper sur la lettre soulignée d'une option du mpaugxemple u pour
Sélectionner_un établissement
» Lafenétre de sélection d'un établissensaftiche.

Pour quitter la fenétre :
> Taper sur la touchx

Q Les différents types d'options

A titre d'exercice :
» Afficher le menuComptabilité Générale

Les conventions suivantes sont utilisées pourpismms de menu :

¢ Les options pour lesquelles le libellé est suivegmbole ¥
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 Cdaitipfagénérale

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

Les menus et options proposés different selonpe tyétablissement,
agence comptable ou établissement jumelé. Certiinegons
spécifiques sont notamment proposées pour |'agamptable :
gestion degncaissementsgestion depaiements gestion de
I'habilitation degégies...

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
écritures, l'optiorEcritures ne sera pas affichée dans le menu
Comptabilité Générale

Lorsqu'une option est inaccessible dans le conteltees'affiche en
grisé. Par exemple, tant que les écritures autqoegiréceptionnées
n'‘ont pas éteé traitées, complétées ou rejetéptptovalidation... du
sous-mentEcritures automatiquesest affichée en grisé et ne peut pas
étre sélectionnée.

Remarques sur certaines options du module Comipéapiinérale :

¢ L'optionActualiser Menusdu menuComptabilité Général@ermet
de mettre & jour les menus lorsque vous utilisenitabilité
générale en réseau et qu'une autre personne awdéfees
opérations ayant eu un effet sur les menus (acivatu
désactivation d'options)

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

Les options accessibles a partir des menus etodissrisenus du module
Comptabilité générale sont présentées en débieg denuel.
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3- Barre d'outils

La barre d'outils reprend certaines options desusiehpermet un acces
direct aux commandes les plus couramment utilisées

Choix d'un Balance Brouillard Paiements en
Etablissement des fiches de attente
Plan compte Saisie des
l Comptable l encaissements
v

o\ ] 67T B @
t

T

Parametres Saisie des Saisie des créances

Etablissement écritures

L'optionBarre d'outils du menuAffichage permet de masquer /

réafficher la barre d'outils. Cette option peutwvétre utile si vous
n'utilisez pas la barre d'outils et/ou si vous satela accroitre la surface
d'affichage des fenétres de travalil.

Pour savoir ce que permet un bouton de commansigffi de placer,
au moyen de la souris, le pointeur sur l'icbneadsoimmande.

A titre d'exemple :

Déplacer le pointeur sur I'icﬁl

« Le libellé Plan comptables'affiche sous l'icone

« Le libellé Plan comptables'affiche dans la barre d'état.

Pour sélectionner une commande, vous devez clgyreson icone. Par
exemple, pour afficher la fenétre du plan comptable

» Cliquer sur I‘icone

» LafenétrePlan comptables‘affiche.
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4- Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la ou les fenétre(s) ouvertdfgnodule
Comptabilité générale.

Dans la plupart des contextes, le module Comptélgénérale permet
l'ouverture simultanée de plusieurs fenétres. \fmusrez ainsi, sans
quitter un contexte de travail, par exemple, l&fende saisie des
écritures, afficher et consulter d'autres fenéfas exemple, le plan
comptable, le brouillard des fiches de compte....

A titre d'exercice, vous allez ouvrir une autreéiee, la fenétre de saisie
des écritures :

» Cliquer sur I'iconJ —?l

+ La fenétreSaisie des Ecritures'affiche.

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, le rikemétre permet de
réorganiser la disposition des fenétres et d'eacgéhner une :

IM Side

| Cascade Options permettant de

Mosaique horizonkale réorganiser la .
g— disposition des fenétres
et des réductions de
Touk réduire fenétre.

Muosaique verticale

1 Plan comptable

v 2 Saisie des Ecritures ¢ Liste des fenétres

ouvertes

Fenétre activ

A titre d'exercice :

» Entrainez-vous a l'utilisation des différentes ami de réorganisation
de la disposition des fenétres
Options permettant de réorganiser la dispositianfeeétres et des
réductions de fenétre.
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Lorsque vous avez terminé I'exploration des difféee options du
menuFenétre, pour fermer chacune des deux fenétres :
Cliquer sur le bouto[x] de ces fenétres

Y

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

5- Barre d'état |

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

Dati de sais Nom d'utilisateur saisi lors de la connex
2} 0000000A  <201/10/12 € ml &Exercice : 2012
N° de I'établisseme Exercice comptable en co

Au démarrage du module, la date de saisie comelspda date du jour.
Si nécessaire, vous pouvez modifier la date dées@ienu
Paramétres optionApplication..., ongletDate).

Lorsque vous désignez un bouton de la barre tbautiune option d'un
menu, son 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 \@twe utile si vous
souhaitez accroitre la surface d'affichage degrenée travail.
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6- Barre des tiiches de Windows

iﬂDémarrer” “ & afc

|[@ comptabilite Generale | S5y WA BEEG 1755

Lors de l'utilisation du module Comptabilité généraous pourrez étre
amené a utiliser les commandes suivantes :

i Démamer

&Eafc |

|$Eumptahilité Générale

E

Cette commande vous permet, si nécessaire, de
démarrer un autre logiciel, par exemple : un lagici
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 un autre
Cette possibilité vous permet de passer facilemient
module a l'autre a partir de la barre des taches de
Windows.

Lorsque vous aurez masqué temporairement une
fenétre, par exemple, la fenétre principale du nedu
ou la fenétre d'aide, vous devez cliquer sur le¢drou
de la fenétre pour la réafficher.

Cette commandd.6g) permet d'afficher (double clic)
la liste des événements qui se sont déroulés av€c G
depuis le début de la session de travail (feriéigp.

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 fenét
Log est fournie a la fin dGuide d'utilisation.

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

cette command&® .
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Q Affichage de la fenétre d'aide de la fenétre principale

Lorsqu'une fenétre ne comporte pas le boiide, I'affichage de la
fenétre d'aide s'opére uniguement au moyen deithée-s.

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

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

O Accés au sommaire de I'aide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichéesiagestfenétres de
travail, vous pouvez, a tout moment, accédesammaire de l'aide en
ligne.

Cet acceés peut s'effectuer :

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

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

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
e La fenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 20143'affiche.

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

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

¢ Index

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

¢ Aux fenétres d'aide contextuelle

¢ Aux procédures.

A partir de cette fenétre, vous allez voir comment

m  Consulter le lexique

Acceéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Accéder aux procédures

Accéder a une fenétre d'aide a partir de I'index
Accéder a une fenétre d'aide a partir du volet Reddrcher
Afficher la fenétre d'aide précédente.

Consulter le lexique

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

Dans le voleBommaire de l'aide:
Cliquer 2 fois sutexique
» LafenétreLexique de Comptabilité générales'affiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou ssipres pour lesquels
une définition est fournie.

A titre d'exercice, vous allez consulter la défamtdu 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 fenétrieexique de Comptabilité générale
Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre
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B Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de l'aide :
» Sélectionner, dans le mepide, I'optionRubriques d'aide
e La fenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 20143'affiche.

La rubriqueFenétres d'aide contextuellpermet d'accéder directement
a une fenétre d'aide contextuelle.
» Cliquer 2 fois suFenétres d'aide contextuelle
» La premiére sectiodccés a Comptabilité Généralecomporte les
fenétres d'aide des fenétres d'accés au module
e Les sections suivantes comportent les fenétrededtis autres
options du module.

A titre d'exemple :
» Cliquer 2 fois suAccés a Comptabilité Générale
+ La liste des fenétres d'aide relatives a I'accan@dule s'affiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devezcljfois sur son
nom, par exemple :

» Cliquer 2 fois suSélection d'un établissement
+ La fenétre d'aide de la sélection d'un établissésiaffiche.

Pour laPrise en main vous allez revenir au sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 20143'affiche.
Pour fermer la sectioAccés a Comptabilité Générale
» Cliquer 2 fois suAccés a Comptabilité Générale

Pour fermer la sectiofRenétres d'aide contextuelle
» Cliquer 2 fois suFenétres d'aide contextuelle
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Accéder aux procédures

La troisieme section du sommaire de l'aide, Proajypermet
d'accéder directement a une procédure du modulgt2bitité
générale.

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 correspon@amepérer
l'opération a réaliser. A titre d'exemple, pouraagomment réduire
puis réafficher une fenétre :

Cliquer 2 fois sutJtiliser les commandes spéciales

Cliquer 2 fois suRéduire / réafficher une fenétre

e La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétriérocédures de Comptabilité générale
Cliquer sur le bouto[x] de la fenétre

Pour la prise en main, vous allez revenir au someds l'aide :

Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

» La fenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 20143'affiche.

Pour fermer la section ouverte :

Cliquer 2 fois sutJtiliser les commandes spéciales

Accéder @ une fenétre d'aide & partir de l'index

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

Dans la fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptalgénérale -
V 13.1 (Décembre 2014¢liquer sur I'onglet Index
* La liste des entrées d'index s'affiche.

La premiére rubrique de ce volet permet de saigieime ou
I'expression recherchée.
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A titre d'exemple :

Taperréi

« L'entrée d'indeRéimputation est sélectionnée dans la liste des
entrées d'index.

Cliquer 2 fois suRéimputation

» Laliste des rubriques trouvées pour Réimputatiaifiche.

Cliquer 2 fois sufFiche d'une écriture de réimputation

« La fenétre d'aide correspondant a cette entrégexXig'affiche.

Pour la prise en main, vous allez revenir au some l'aide :

Cliquer sur le boutoRubrigues d'aide

» LafenétreRubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014y affiche.

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

Le troisiéme volet de la fenétRubriques d'aide : GFC -
Comptabilité générale - V 13.1 (Décembre 2014pus permet
d'accéder a une fenétre d'aide a partir d'un mofune expression
utilisé dans l'aide. Pour cela, le systeme d'adde k premiére fois,
procéder a l'inventaire de I'ensemble des motspessions de l'aide
en ligne.

Cliquer sur l'ongleRechercher

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

Cliquer surTerminer

¢ L'inventaire des mots et expressions s'opére.

Lorsque l'inventaire est terminé :
* Le voletRecherchersaffiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétide ou le terme
Extourneest utilisé :

Dans la zone 2, cliquer sur le teriExtourne

* Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichansda zone 3.
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» Cliguer 2 fois suExtourne

» Une fenétre d'aide qui mentionne le terme s'affiche
Afficher la fenétre d'aide précédente

Lorsque vous avez affiché successivement plusfen&res d'aide, le
boutonPrécédentde la fenétre d'aide permet de revenir sur |edtfea
précédentes.

A titre d'illustration :
Cliquer plusieurs fois sur le bout&mécédent

Pour l'instant, vous n'allez pas effectuer d'autpEsations sur les
fenétres d'aide :
Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre d'aide

Rappel : Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aideastifdans le
fichier CGene.PDF Ce fichier peut étre imprimé au moyen du logiciel
Acrobat Reader. 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.

Vous venez de voir comment est organisée la fepéimeipale et les
opérations que vous pouvez y réaliser. Vous aldézmaintenant
comment utiliser une fenétre standard, la fenéirpldn comptable.
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4.

Utiliser une fenétre standard (Plan comptable)

Pour laPrise en main vous allez effectuer des opérations sur le plan
comptable et vous pourrez ainsi vous familiarisercd'organisation
des fenétres standards et avec les opérationssdegba vous pourrez y
effectuer.

Les opérations qui peuvent étre réalisées suale gdmptable différent

selon que I'établissement utilise ou non les nota&mes de référence :

¢ Pour les établissements qui utilisent les nomendstde référence :
les opérations se limitent & la consultation l&trgoression du plan
comptable, & la subdivision de certains compteés'affectation d'un
compte de liaison a certains comptes.

¢ Pour les établissements qui n'utilisent pas lesammiatures de
référence :
dans un premier temps, les comptes peuvent égis,saiodifiés et
validés, puis les opérations se limitent & la cthagan et &
I'impression du plan comptable, & la subdivisioreltains comptes
et a l'affectation d'un compte de liaison a cestaimmptes.

Vous allez voir successivement :

4.1. Comment est organisée une fenétre standard

4.2. Comment effectuer des opérations a partir d'ue fenétre
standard (consulter la fiche d'un compte, modifiede libellé
d'une subdivision, ajouter une subdivision a un coipte)

4.3. Comment consulter un document

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

Pour afficher la fenétre du plan comptable :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option

Références

» Sélectionner I'optiorPlan comptable...

e La fenétrePlan comptables'affiche.

Le schéma suivant présente l'organisation d'urérestandard :
Comptabilité Générale  Plan comptable  Utillitaires  Paramétres  Affichage Fengtre  Aide

alal B olnx sl &8l 84

[E€: Plan comptable

=

Sélectionner IT:::ut j

Atteindre I
Compte Subdivizion |Libelé
COTATION ETAT

| |10z DOTATION REGION
| |1023 DOTATION DEPARTEMEMNT
| |1024 DOTATION AUTRES ORGAMISMES
| |10e7 AFFECTATION
s AUTRES COMPLTS.DOTATION ETAT
|| 1052 AUTRES COMPLTS.DOTATION REGION
| |1833 AUTRES COMPLTS.DOTATION DERPART
1034 AUTRES COMPLTS.DOTATION AUT.OR
| |1035 DOMS ET LEGS EM CAPITAL
|| 10551 AUTRES RESERYES ETABLISSEMENT
|| 10684 AUTRES RESERWES SERW SPECIALL

10637 AUT.RESERY. SERY.RESTAU-HEBERGT

Une fenétre standard permet une consultation rajgdenformations.

A partir d'une fenétre standard, vous pouvez :

¢ Accéder a des sous-fenétres permettant de saisdifier,
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 :

» Cliguer sur le men®lan comptable
* Le menus'affiche :

Plan comptable

Subdiviser. ..
affecter,.,

Wisualiser. ..

Imprimer...  CkrlHP

Actualiser F5

Si votre établissement n'utilise pas les nomenaatde référence, ce
menu affiche d'autres options : Ajouter, Valider....

L'option Actualiser permet de mettre a jour les données d'une fenétre
dans les cas suivants :
- vous utilisez Comptabilité générale en résealeetres personnes
utilisent le module en méme temps que vous,
- vous travaillez avec plusieurs fenétres ouvertdss modifications
gue vous avez effectuées sur une fenétre ontsimgacts 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

Ajouter Supprime Affecter Imprimel
un compte un compte un compte de liaison le plan comptable
OB X du|fe| Bl B
. oono |j' +I
Modifier Subdivise Consulte Actualise
un compte un compte un compte les données

Outre les commandes de la fenétre princip@&%), la barre d'outils
affiche les commandes spécifiques a la fenétre c@esnandes
correspondent aux options du mdtan comptableet permettent de
sélectionner une opération par un simple clic.

Les options affichées en grisé sont inactives tanentexte. Par
exemple, si I'établissement utilise les nomenctstale référence, les
optionsAjouter, Modifier etSupprimer un compte sont inactives.

3- Zone de sélection

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

Bouton de masquage de la zone de sélection

L

—

S électionmner I Tout j

Alteindre I +
I

Rubrique de recherche d'un compte
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Le bouton de masquage permet de masquer tempoeaitésrzone de
sélection. A titre d'exemple :

Cliquer sur le boutoi=k

» La partie haute de la fenétre s'efface

* Un nouveau bouton s'affichg

Pour réafficher la zone de sélection :
Cliquer sur le bouto
» La zone de sélection se réaffiche.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité géiér le masquage de la
zone de sélection vous permettra d'accroitre flaseid'affichage de la
liste des éléments et ainsi d'en faciliter la ctingon.

La rubriqueSélectionnerpermet de restreindre I'affichage et
l'impression des comptes a une classe de comgiainuype de compte
(Valeurs générales ou Valeurs inactives).

La valeur de certaines rubriques peut étre sélanfie dans uriste
déroulante. Ces rubriques sont signalées par le bo *bplacé aprés
le cadre de saisie de la rubrique.

A titre d'exercice, vous allez restreindre I'affige aux comptes de
classe 4 :

> Cliquer sur le bouto x| de la rubriqueSélectionner
» Cliquer sur la valeutne classe

» Une seconde rubrique de sélection s'affiche aaroit

» Cliquer sur le bouto x| de la seconde rubrique
» Cliquer sur la valeud

» L'affichage de la liste des comptes est restreirtcamptes de la
classe 4.



128 Utiliser une fenétre standard (Plan comptable)

La rubriqueAtteindre permet d'accéder directement a un compte en
tapant son numéero.
A titre d'exercice, vous allez accéder au compfie241
» Cliquer dans le cadre de saidela rubriqueAtteindre
» Taper4112
« Le compte 4112 est sélectionné
e Le symboleﬂ s'affiche en début de ligne.

4- Liste des éléments

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

Sur certaines fenétres du module Comptabilité igdmépar exemple, le
brouillard des fiches de compte, la fenétre logisvpouvez
redimensionner la largeur des colonnes. Pour eeles devez :

» Cliquer sur l'intersection de 2 titres de coloneesiaintenir le
bouton de la souris enfoncée
e Le curseur prend alors l'aspect suiva(rl—}

» 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 fené@nelatd peuvent
également étre sélectionnées a partir dienu contextuel

Pour afficher un menu contextuel, vous devez cligarec le bouton
droit de la souris, dans la liste des élément#rédd'exemple :

» Placer le pointeur sur le comptd128

» Appuyer sur le bouton droit de la souris
* Le menu contextued'affiche :
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Menu contextuel

E& Plan comptable

Sélectionmer ] Tout

Afteindre |4

=]

Compte | Subdivision |Libellé

A28 401282
44128 441283
44128 441284
44128 441785
44128 441285
44178
4413
44185
44188 ELal:
4471

4432

4433

4474

Les opérations qui ne peuvent pas étre effectugasl’plément

.Subv.
.5ubv.
Subw,
.Subv.

Visualiser. .,

Irnprimer. ..

Actualiser

Coll. Répar F'mpliétair!a
Epéc. Coll Préw Routiére
Location Inztall. sparts
Epec. Coll Maintenance

Subv &éplacemenm pédagogiques

' Subdiviser..,

fES COLL.PUBL.
AUM SERY.HEBERI

Ctrl+P |
(v OU BACCALALR.

F3 COMCOURS

NPPONRCRTE CONTFET RATT

sélectionné sont affichées en grisé. Dans cet eegnnp compte de
liaison ne pouvant pas étre affecté aux comptedadse 4, I'option
Affecter... n'est pas accessible.

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

l'optionImprimer peut étre sélectionnée en gardant la tod@he
enfoncéepuis en tapant sur la touche
- l'optionActualiser peut étre sélectionnée en tapant sur la touche

Pour effacer le menu contextuel :
» Cliquer, avec le bouton gauche de la souris, enrdafe la fenétre

contextuelle
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Dans une fenétre standard, les opérations peuvasté&ire
sélectionnées de 4 facons différentes :

¢ A partir du menu de la fenétre, par exemple, leuni®@an comptable
¢ A partir de la barre d'outils

¢ A partir du menu contextuel

¢ A partir d'un raccourci clavier, lorsqu'il existe.

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

Pour la prise en main, vous allez voir comment :
Q Consulter la fiche d'un compte

Q Modifier le libellé d'une subdivision de compte
QO Ajouter une subdivision & un compte.

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

Q Consulter la fiche d'un compte

> A titre d'exemple, vous allez consulter la fichectmpted671
SEMAINE DES ELEVES

> Cliquer sur la ligne du comp#671 SEMAINE DES ELEVES
« La ligne est sélectionnée.

» Cliquer, dans la barre d'outils, sur le bou;llll
» LafenétreVisualisation d'un comptes'affiche.

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

Pour fermer la fenétre :
» Cliquer surFermer
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O Modifier le libellé d'une subdivision de compte

A titre d'exercice, vous allez saisir le libelléldesubdivision du compte
4721 fournie avec le plan comptable.

» Cliquer dans le cadre de saideela rubriqueAtteindre
» Taperd721

* Le compte 4721 est sélectionné

* Le symboleﬂ s'affiche en début de ligne.

Pour accéder a la fenétre des subdivisions du empt

» Sélectionner, dans le meRlan comptable I'option Subdiviser...
» La fenétreSubdivision s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour accéder a la fiche de la subdivision 47210 :
» Placer le pointeur sur la ligne de la subdivisi@210
» Appuyer sur le bouton droit de la souris
» Le menu contextued'affiche.
» Sélectionner l'optioiModifier la subdivision
» La fenétreModification d'une subdivision s'affiche.

Le contenu de la rubrigud® comptene peut pas étre modifié
directement. Pour cela, vous devez supprimer ldigision puis la
recréer.

Les subdivisions du compte 4721 permettent d'ilentes comptes de
Dépenses Avant Ordonnancement (Comptes de DAGHeA t
d'exemple :

» Saisir le libelléDiverses dépenses
Pour valider la saisie :

» Cligquer surOK
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U Ajouter une subdivision @ un compte

La fenétreSubdivision de comptegtant affichée, vous allez ajouter une
subdivision au compté721:

Placer le pointeur sous la ligne de la subdivigiga10

Appuyer sur le bouton droit de la souris

¢ Le menu contextued'affiche.

Sélectionner l'optioAjouter une subdivision

« La fenétreAjout d'une subdivision s'affiche.

La racine de la subdivision est toujours constitdé numéro du compte
pére. Vous pouvez ajouter a cette racine un oueplisschiffres ou
caractéres, par exemple : 0, 1 ,2... Nombre maximeliwagactéres
pour un compte : 10.

La racine4721étant déja affichée :
Taperl

Pour passer a la rubrigue suivante, vous pouvez :
» Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique
ou

> Taper sur la touch@® (Tabulation)

Pour passer a la rubrique suivante :
Taper sur la touch@ (Tabulation)
Saisir le libelléMenues dépenses

Pour valider la saisie :
Cliquer surOK

Le compted721comporte maintenant 2 subdivisions :
- 47210 Diverses dépenses
- 47211 Menues dépenses
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Si ces subdivisions ne correspondent pas aux cgrdptd vous avez
besoin pour gérer les Dépenses Avant Ordonnanceieerttre
établissement :

Utiliser les options du menu contextu&jouter , Modifier et
Supprimer la subdivision, pour définir les subdivisions aurpte
4721 qui vous sont nécessaires

Lorsque les subdivisions correspondent aux congfiiesvous avez
besoin pour gérer les DAO de votre établissemenis ypouvez :
Quitter la fenétre en cliquant SOK

Le plan comptable fourni avec le module comporfa dértaines
subdivisions. Selon les caractéristiques de vaaieli@sement, vous
devez compléter ces subdivisions (saisie du lipeliési nécessaire, en
créer d'autres. A titre d'exemple, les subdivisides comptes 185 et
181 permettent d'identifier les établissements Jamde type budget
annexe

Les établissements jumelés doivent étre ident{fiaisie de leur
patronyme dans la rubrique Libellé de ces subdingi avant qu'ils ne
démarrent leur comptabilité. Les établissementyue budget annexe
devront, de plus, lors du paramétrage (meatamétres option
Etablissement jumelé.., voletinformations généraleg, sélectionner
le compte de liaison avec l'agence comptable ausigpport ainsi que
le compte d’opérations de trésorerie dans leuligssment support.
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4.3. Consulter un document

A partir de la plupart des fenétres standards, pousez consulter et
imprimer un ou plusieurs documents. A titre d'iltation, vous allez
voir comment consulter et imprimer un sous-ensermblplan
comptable, les comptes des valeurs inactives.

Pour restreindre I'affichage aux comptes des vali@actives :

Cliquer sur le bouto x| de la rubriqueSélectionner

Cliquer sur la valeudn type

» Une seconde rubrique de sélection s'affiche aalroit

Cliquer sur le bouto x| de la seconde rubrique

Cliquer sur l'optiorValeurs inactives

« L'affichage du plan comptable est restreint auxmesdes valeurs
inactives.

Avant de consulter et d'imprimer un document, pensujours, Si
nécessaire, a sélectionner les valeurs que volmiez consulter et/ou
imprimer.

Pour consulter le document :
Sélectionner, dans le meRlan comptable l'optionimprimer...
e La fenétreApercu avant impression du Plan comptables'affiche.
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Démarrage de Commande Commandes de
I'impression de Zoom défilemen des page
& fper¢u avant impression du Plan comptable
=1 ‘B E®E[Sx |4 ] (Y| Fermer
Eal
ETABLISSEMENT :  0000000A, Page n® 1
LYY CEE MOMTEVERDI Le 01/06/05
PLAN COMPTABLE
' _ LHilisation en :
115 Iffectation
cre|enc|rec] Te. | par| L] op.
ATION s | =] = [==] =
PL.DOT-COLL. RATTACHEMENT
PL.DOT-AUTRE COLL.RATTACH.
§ ET LEGS EM CAFITAL S I I I R (e
ECTATION dlE ) Bl E e s | e
£ | >
[F;agé 1 o

La fenétre d'apercu avant impression permet de :

¢

visualiser |'organisation et le contenu du documerant son
impression

repérer, lorsqu'il y en a plusieurs, le numéro gages du document
gue vous souhaitez imprimer

consulter le document & I'écran sans l'imprimer

accéder a la fenétre des parametres d'impressiontéin &) puis
de démarrer l'impression du document.

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

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

> Cliquer sur le bouto &
» La fenétrdmprimer s'affiche :

Imprimer

~Imprimante

Mo

Proprigtés

%% bp L aserlet 1300 PCLE
Type: hp Lazer)et 1300 PCL B
Oix::

S Groupe de page: 1 1 Copiez
t+ Tout

" Page courante

¢~ Pages ] ¥ Copies a assemt
Tapez lez numéroz de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.

Exemple: 1.3 512

I

MHaombre de copies:

Imprinner !Pages paires et impaires L]

] | Aninuler |

La fenétrdmprimer permet de modifier les parametres d'impression
puis de démarrer I'impression du document.
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O Choix de I'imprimante

La rubrigueNom de la zonémprimante (boutonx|) permet de
sélectionner l'imprimante sur laquelle vous so@zaitnprimer le
document.

Si vous souhaitez conserver une impression dafishiar au format
PDF, c’est lors de la sélection de 'imprimante goas pourrez
indiquer I'imprimante « PDF Creator ».

YVVVYVYVYYVY

VVVYYV

L'imprimante affichée correspond a l'imprimanteiniéfpar défaut

pour votre poste. Si cette imprimante ne correspasda celle que vous

souhaitez utiliser le plus souvent, vous pouvemnitéine autre

imprimante par défaut. Pour cela :

Cliquer, dans la barre des taches de Windowd)énrarrer

Cliquer surParamétres

Cliguer sunmprimantes

Cliquer sur le nom de l'imprimante que vous utikzde plus souvent

Afficher le menu contextuel en cliquant sur le lmoudiroit de la souris

Sélectionner I'optioéfinir par défaut

* L'imprimante sélectionnée sera dorénavant proppaedéfaut lors
de l'impression des documents.

Pour revenir a la fenétteprimer :
Cliquer, dans la barre des taches de Windowsgshouton
|$Eumptahilité Générale

Si l'imprimante que vous souhaitez utiliser n‘apjigras dans la liste
des imprimantes proposées (bou xnde la rubriquéNom), vous devez
I'ajouter dans la liste des imprimantes de vottgadPour cela :
Cliquer, dans la barre des taches de Windowd)énrarrer

Cliquer surParamétres

Cliquer sunmprimantes

Cliquer 2 fois suAjout d'imprimante

Suivre les instructions de I'assistant

Pour revenir a la fenéttenprimer :
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>

Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur
|b[umptahilité Générale

QO Options de l'impression

VVVY VVVY

>

Lorsque l'imprimante a été sélectionnée (rubrijoe), le bouton
Propriétés permet d'accéder a la fenétre des options deréissfon.

A titre d'exercice :
Cliquer surPropriétés

Selon l'imprimante que vous utilisez, différentsgmaétres peuvent étre
modifiés, par exemple : I'orientation du documetrirait ou paysage),
la qualité de l'impression...

Si les options d'impression définies par défautareespondent pas a

ceux que vous envisagez d'utiliser le plus souwents pouvez

également les redéfinir. Pour cela :

Cliquer, dans la barre des taches de Windowd)éurarrer

Cliquer surParametres

Cliquer sunmprimantes

Cliquer sur le nom de l'imprimante pour laquell@ssouhaitez

modifier les options d'impression par défaut

Afficher le menu contextuel en cliquant sur le lmudiroit de la souris

Sélectionner I'optioRPropriétés

Modifier les options

Cliquer surOK

e Les nouvelles options seront dorénavant propossedgbaut lors de
I'impression des documents.

Pour revenir a la fenétieprimer :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur
|$Eumptahilité Générale

Pour quitter la fenétre des propriétés de I'impnitaa
Cliquer surOK
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U Choix des pages & imprimer

La zoneGroupe de pagepermet, si nécessaire, de restreindre
l'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 ingpriom tiret {) et le
numeéro de la derniére page a imprimer, par exemplé

O 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 uémiDans le cas,
par exemple, ou l'impression d'un document estaatiquement
proposée en plusieurs exemplaires, lors d'une résspn de ce
document, si vous ne souhaitez qu'un exemplaice dwcument, vous
devez modifier la valeur de la rubrighlembre de copies

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

Pour la prise en main, vous n'allez pas imprimetamiment et vous
allez donc quitter la fenétre d'apergu avant ingoes:

Cliquer surAnnuler

Cliquer surFermer

» LafenétrePlan comptables'affiche.

Pour fermer la fenétriélan comptable:
Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre

Vous venez de voir les différentes opérations ques\pouvez réaliser
sur une fenétre standard. Vous allez voir maintecamment saisir les
parameétres de votre établissement, agence commaléiablissement
jumelé.
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5.

Saisir les paramétres de I'agence comptable ou
de I'établissement jumelé

Les paramétres permettent de préciser certainastéestiques de
I'établissement : les coordonnées de I'établissetesrcomptes
bancaires de I'établissement, les numéros des esmpt seront utilisés
pour la gestion des DAO...

Ces parameétres ont des impacts sur le fonctionneshoemodule

Comptabilité générale. A titre d'exemples :

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

- Les comptes bancaires de I'établissement permelirgestion des
réglements, des encaissements, des prélevemenisadigues.

- Les comptes de DAO permettront la gestion de ce® DA

Afin d'assurer un fonctionnement optimal du modtdenptabilité
générale, la saisie des parametres de I'établissetnit étre réalisée
avec la plus grande attention.

Pour la prise en main, vous allez saisir les pat@séle I'établissement
en cours.
Cliquer sur le men®arametres

L'option permettant d'accéder a la fenétre desrpaires differe selon
le type d'établissement en cours : agence comptabdtablissement
jumelé ; mais aussi selon le type d’établissemantjé (budget
principal ou budget annexe) ; ou encore si I'éssaliment choisit ou
non le Prélevement automatique.
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> Selectionner, dans le meRarametres I'option Agence comptable...
ou Etablissement jumelé...
» La fenétre des parametres s'affiche :

Paramétres agence comptable x|
MNuméra I Patrongme

Informations générales IEompte dépﬁtl Enca\ssementsl F‘rélévementl Autresl

Adresse I
|

Code paostal I Wille I

Teléphone I Télecopie |

E-Mail

MinistEre
’7 Libelié IEducatiUn Hationale j Abrége IE.N. ‘
Academie
’7 Libellé | j ‘

Chef d'établissement

Nom agent comptable

|
|
Libellé agent comptable I
|

Patronyme abrégé

i Collectivité de rattachement

| Departement = Bégion i AUt
Libelle | =l

o 0K | xAnnu\erl P tide |

Pour la prise en main, vous allez voir comment :

O Naviguer dans une fenétre multi-volets

Q Saisir les informations générales de I'établissemen

Q Saisir, si nécessaire, les informations relativesidCompte de
dépbt

Q Saisir, si nécessaire, les informations relativesi® encaissements

Q Saisir, si nécessaire, les informations relativesia prélévements

Q Saisir les autres informations relatives a I'étabsement.
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U Naviguer dans une fenétre multi-volets

Certaines fenétres du module Comptabilité généaigportent
plusieursvoletsidentifiés par desnglets:

Informations générales ‘ Compte dépﬁt] Encaissements] Prélévement] Télépaiement] .-’-".utres]

Si I'établissement est un établissement jumelé amecompte DFT, ces
mémes volets peuvent étre proposés. Seuls 2 wartProposes pour
un établissement jumelé de type budget annexed@as-T) :
Informations généralesetAutres.

L’onglet Prélévement est proposé pour un budgetpal n’ayant
pas de budget annexe de type SRH dont il est lgosup

Si le budget principal a un budget de type budgeere de type
SRH dont il est le support, le prélevement seraamiplace dans le
budget annexe.

Pour accéder a un volet, vous devez cliquer soglkd correspondant.

A titre d'exercice :
» Cliquer sur l'onglefutres
» Le dernier volet de la fenétre s'affiche.
» Cliquer sur I'ongletnformations générales
» Le premier volet de la fenétre s'affiche.

Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs volets,fanétre 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 modifiéessur 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 ¥ Aide

Afin de faciliter la consultation de I'aide, voukea déplacer la fenétre
des parametres en haut et a gauche :

Cliguer sur le titre de la fenétiéarametres agence comptableu
Parameétres établissement jumelémaintenir le bouton de la souris
enfoncé puis placer la fenétre en haut et a gauche

Consulter les informations de la fenétre d'aide

Vous allez maintenant renseigner les rubriquesdetet :
Modifier, si nécessaire, le patronyme de |'étabhissnt

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®e (Majuscule) puis taper sur la
touche® (Tabulation)

Lors de la saisie des informations d'une fiche sn@mus conseillons
d'utiliser plut6t la touche dabulation () pour passer d'une rubrique
a l'autre.
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La valeur de certaines rubriques peut étre séleudie dans urleste

déroulante. Ces rubriques sont signalées par le bo *bplacé aprés

le cadre de saisie de la rubrique.

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

renseignée de trois facons différentes :

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

ou

» En faisant défiler les valeurs au moyen des toaidee
déplacement (fleches).

ou

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

Ces difféerentes méthodes peuvent étre combinéegxpmple, accés a

une valeur par saisie d'un caractere puis défiltaemoyen des

touches ou sélection dans la liste.

Renseigner les différentes rubriques du volet

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatthnpremier volet :
Si I'établissement est une agence comptable otablissement jumelé
de type budget principal (possede obligatoirementampte DFT) :
Cliquer sur I'ongleCompte dép6t

Si I'établissement est un établissement jumelgmeldudget annexe
(sans compte DFT) :

» Cliguer sur l'onglefutres

U Saisir, si nécessaire, les informations relatives av Compte dépot

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour la prise en main :

» Renseigner les informations nécessaires a la gedticCompte de

dépdt de 'agence comptable et de celui de chagistissement jumelé
de type budget principal
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Lorsque vous avez terminé la saisie des informatitnvoletCompte
dépbt:

» Cliquer sur l'ongleEncaissements

O Saisir, si nécessaire, les informations relatives aux encaissements

>

Pour connaitre 'organisation du volet et les dp#ma qui peuvent y
étre effectuées :
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Renseigner les informations nécessaires a la gedti® encaissements
de l'agence comptable et de chacun des établistejuerelés ayant un
compte DFT

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatitbnvolet
Encaissements
Cliquer sur I'onglePrélévement s'il est présent.

 Saisir, si nécessaire, les informations relatives au Prélévement

Ce volet n’est proposé que si I'information Idéatit Créancier SEPA
(I.C.S.) est renseignée sur le vaBeimpte dépot

Pour connaitre l'organisation du volet et les djm#ma qui peuvent y
étre effectuées :
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Renseigner les informations nécessaires a la gedtie prélévements
automatiques, de l'agence comptable et pour chiétgbéssement
jumelé ayant un compte DFT et qui gére des prélémsn
automatiques.

Une case a coch&nsemble immobilier en gestion globaliséest
présente. Cochée, elle ne permet pas la gestipréthvement
automatique dans I'application pour I'établissenwntcerné.
Décochée, elle donne la possibilité de gérer IEpegnent automatique
pour I'établissement concerné.
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Une case a cochBrélévement automatiqueest présente. Cochée, elle
autorise la mise en place de la gestion du prélémeautomatique dans
I'application pour I'établissement concerné. Dédlelle n'autorise
pas la gestion du prélévement automatique powtllissement
concerné.

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatihnvolet
Prélévement:
» Cliquer sur I'ongleTélépaiement

U Saisir, si nécessaire, les informations relatives av Télépaiement

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

» Renseigner les informations nécessaires a la gedtie Télépaiements,
de l'agence comptable et pour chaque établissgomaaté souhaitant
utiliser les télépaiements.

> Les créances sont limitées aux créances élevesnggte frais scolaires
et aux créances voyages. Sont donc uniquementg#¥sgm compte de
liaison les comptes de racine 4111, 4112, 411718384

Une case a cochtltilise le télépaiementest présente. Cochée, elle
autorise la mise en place du télépaiement dangliGation pour
I'établissement concerné. Décochée, elle n’autquasel utilisation du
télépaiement pour I'établissement concerné.

Lorsque vous avez terminé la saisie des informatihnvolet
Télépaiement :
» Cliguer sur l'onglefutres

QO Saisir les autres informations relatives & I'établissement
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Pour connaitre l'organisation du volet et les djm#ma qui peuvent y
étre effectuées :

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
» Renseigner les informations de ce dernier volet
Lorsque vous avez terminé les opérations sur let¥aitres :
» Cliquer surOK
« Les données saisies sont enregistrées et la feggéteeme.
Pour fermer la fenétre d'aide :
» Cliguer sur le bouto[x] de la fenétre

Vous venez de voir comment s'opéere la saisie desngdres de
l'agence comptable ou de I'établissement jumelés\atiez voir
maintenant comment modifier votre mot de passe.
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6.

Modifier le mot de passe

Lorsque vous démarrez I'utilisation du module Cahjiité générale, le
mot de passe par défaut git ou celui que vous a communiqué
l'administrateur de GFC dans votre établissememiis\allez voir
comment :

Q Modifier votre mot de passe

Dans ce contexte, nous vous présentons égaleraetrted’ opérations
gue vous pouvez réaliser sur les fenétres d'aidas \llez voir
successivement comment :

QO Reéduire / réafficher la fenétre d'aide

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

Q Annoter la fenétre d'aide.

U Modifier votre mot de passe

» Sélectionner, dans le meRarametres |'option Application...

» La fenétreParamétres de Comptabilité Générales'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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Q 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 bouto[Z] (Réduire)

* Le boutonoe=iindeiate-| S'affiche dans la barre des taches de
Windows.

Pour réafficher la fenétre d'aide :
Cliquer sur le bouto [flo=s=itendziztes| dans la barre des taches de
Windows

Q Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de l'nide

YV VYV

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

Dans la fenétre d'aide :
Cliquer sur le boutoptions
Placer le curseur sur I'optidPolice

A titre d'exemple :

Sélectionner l'optiosrande

« 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 'optioNormale
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O Imprimer le contenu de la fenétre d'aide

VYV VYV

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

Cliquer sudmprimer la rubrique...

Si ce n'est déja fait :

Mettre sous-tension votre imprimante

Cliguer surOK

Rappel : Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aideépeutmprimé
a partir du mendide — Documentation PDF — Aide en ligne

O Annoter la fenétre d'aide

Vous avez la possibilité de saisir un commentairechaque fenétre
d'aide. Ce commentaire sera enregistré et vousgmla consulter a
chaque fois que vous afficherez la fenétre d'digdte possibilité vous
permet de noter les points importants ou des remeargur I'utilisation
du module. A noter, toutefois, que ces annotati@seront pas
conservées lorsque vous installerez une nouvettgoredu 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

» L'icone & (trombone) s'affiche au début de la fenétre d'aide.

Pour consulter I'annotation :
Cliguer sur l'icon & (trombone)
« L'annotation actuelle s'affiche.

Pour supprimer l'annotation :
Cliquer surSupprimer
» L'annotation est effacée
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* L'icone & (trombone) s'efface.

Vous venez de voir comment modifier votre mot despeet différentes
opérations que vous pourrez réaliser sur les femétaide afin d'en
faciliter l'utilisation. Vous allez voir maintenalats différents types de
fenétres utilisées dans le module Comptabilité gdeé
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7. Présentation des différents types de fenétres
utilisées dans Comptabilité générale

Le tableau suivant présente les différents typdsm@tre utilisés dans

le module Comptabilité générale :

Comptabilité Générale  Plan comptable  Utlitaires  Paramétres  Affichage  Fendtre A

g e L2 oy e i A s I N = R

[E%: Plan comptable
=

Sélectionner | Tout =

Abteindre

Compte Subdivizion [Libellé
4
| |10z2 DOTATION REGION
| |1023 DOTATION DEPARTEMENT
| |1024 DOTATION AUTRES ORGAMISMES
| |10z7 AFFECTATION
| |10 ALTRES COMPLTS DOTATION ETAT
| |1032 AUTRES COMPLTS DOTATION REGION
| |1033 AUTRES COMPLTS DOTATION DEPART
| |1034 ALTRES COMPLTS.DOTATION AUT.OR
| |10%5 DONSET LEGS EN CAPITAL
| | 10881 AITRES RESERVES ETABLISSEMENT
| | 10684 AUTRES RESERVES SERY SPECIALK

10687 AUT RESERY SERY.RESTAL-HEBERGT

Parametres agence comptable
L Pat

Informations générales IEumpIE déptit | Encaissements | Prélevement | Autres |

Adiesse |
|

Code postal | Wille

Téléphone | Télécopie

E-Mail

Ministare

Libets | =l pbige |

Apadémie

Libets | B4

Chef d'établissement

Libellé agent comptable

|
Homvatentcorptak |
[
[

Patronyme abrégé

SO | K amder | 7 sk |

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 a été
présentée en détail dans le chapitre 4 de
cette prise en main, Utiliser une fenétre
standard .

Fenétre multi-volets

Ce type de fenétre comporte plusieurs
volets accessibles en cliquant sur leur
onglet .

Sur une fenétre multi-volets, les boutons
OK et Annuler permettent d'enregistrer
ou d'annuler les informations saisies et
modifiées sur I'ensemble des volets
L'utilisation de ce type de fenétre a été
présentée en détail dans le chapitre 5 de
cette prise en main, Saisir les
paramétres de l'agence comptable ou
de I'établissement jumelé.

Fenétre de saisie ou de sélection
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Ajout d'une nouvelle ligne d'écriture en débit E|

Muméro :
Compte || j

Montant ooo

Reference : |

[ opie]

‘ X Annuler ‘ P bide |

liyes gt omatigies S [X]
@ Cet assistant va vous guider pour réceptionner les éoiitures automatiques.

Veuilez indiquer le: dossier de tiansfert
L

Dossier de transfert
[0S TG FCWINNGF C201 ONTRANSFY044001 DXAE CRIT

Suivant 1 | X Anruler ‘ 7 Aide

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.

Le bouton Appliquer permet d'enregistrer
les données saisies sans quitter la fenétre
de saisie.

Assistant

Un assistant est composé de plusieurs
panneaux gque vous pouvez consulter
et/ou renseigner. Les boutons Suivant et
Précédent permettent de passer d'un
panneau & l'autre. Pour une fenétre de
type assistant, la validation de I'opération
s'effectue toujours sur le dernier panneau.
Ce type de fenétre est utilisé pour guider
certaines opérations (réception du budget,
validation d'une session d'écritures...).

Fenétre arborescente

Ce type de fenétre est composé, dans la
partie gauche, d'une arborescence
permettant la sélection d'un niveau de
données et, dans la partie droite, d'une
zone affichant les données correspondant
au niveau sélectionné.

L'utilisation de ce type de fenétre est
illustrée dans le chapitre suivant.

Le prochain chapitre de cefigise en mainprésente l'organisation des
fenétres arborescentes sur lesquelles vous seerramtravailler lors
de l'utilisation du module Comptabilité générale.
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8.

Présentation des fenétres arborescentes

Les fenétres arborescentes sont utilisées damsetits contextes du
module Comptabilité générale : gestion des rejetsression de la
balance, impression des fiches de compte, trardgerDAO, validation
des paiements, impression des ordres de paienestipig des
réglements.

Pour la prise en main, vous n'allez pas manip@eyge de fenétre

mais nous vous présentons leurs principales caisttiées :

O Organisation d'une fenétre arborescente

O Comment s’operent 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
consultation ou de I'impression de la balance, ymus/ez vous reporter
a ce chapitre afin d'étre guidé dans son utiligatio
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O Organisation d'une fenétre arhorescente

Une fenétre arborescente est composée de 2 zones :

- = Balance

i~ Hiveau de présentatior
(= Total 7 Détail

Waleurs générales | aleurs inactives ]

Total debit
[+l
- Clazze 2 94 40450
- Classe 3 2 £75 180,36
[+ Clazze 4
[+ Clagse 5 2 21 719.47
i Elasse b 4 2051 652 97
# Classe 7 |
 Classe 8 5 2136 60378
B B33 816.41
7 BE7 418,09
g 1507 29620
TOTAL: * 9503 292 27

Arborescence permett: la )
sélection d'un niveau de doni  Zone affichant les données correspondant au

niveau sélectionné

Pour consulter des informations, vous devez cliguete niveau
correspondant dans l'arborescence de la fenétrexBanple, sur la
fenétre de la balance présentée, pour consulbaidace d'une classe
de comptes, vous devez cliquer sur la classe gamneiante, dans notre
illustration la classe 4.
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QO Ouverture et fermeture d'un niveau de I'arborescence

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

L i|nbale

Pour ouvrir ce niveau, vous devez cliquer sur letéx =, et le ou les
sous-hiveaux s'affichent. Par exemple :

B [ lobale
+ Clazze 4
+ Clazze 8

Lorsqu'un niveau est déployé, le bot-pgiaffiche devant son libellé.
Pour fermer ce niveau, vous devez cliquer sur lgdr =.

Selon le contexte, I'arborescence peut se dépkaygrlusieurs niveaux,
par exemple :

- Globale

+ Clazze 8

Le niveauGlobale se décompose éZiasse.
Le niveauClassese décompose en comptes, dans notre exempls:

O Menus contextuels associés aux niveaux de I'arborescence

Sur les fenétres arborescentes, a chaque niveassestié un menu
contextuel. A titre d'exemple, le schéma suivagsente le menu
contextuel associé a chacun des niveaux de |'atemee de la fenétre
d'impression de la balance :



158 Présentation des fenétres arborescentes

Edr Niveau :
o : Globale
iveau de prése
(+ Taotal
Waleurs généralesl/'
-- |SB 4 Actualiser F5
4mz
4122— Editer N iveau .
4521 .
832 Classe 4
4663 .
4668
47210
+- Clazze b
—I- Clazze B Actualiser FS
EOET
=l Clazze 7 — , .
701 Eder Niveau :
o Compte de
4 Clazze 8
— Classe 4
Vaoir Créances
Actualiser FS
—» &= Niveau :
xz:: z:::::ments Compte de
classe 6

Actualiser F5

Selon le niveau a partir duquel vous sélectioniogtibn Editer, vous
imprimez la balance compléete -nive@iobale- la balance pour une
classe de compte, par exemple : nivEasse 4pu la balance pour un
compte, par exemple : nivedd15

Des liens sont proposés afin d’accéder a des irdoms détaillées
issues de mouvements automatiques. Les condiopusses sont
définies ci-aprés 8§ 9 de Rrise en main

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

L’ensemble des fonctionnalités de sélection etidddns G.F.C.
Comptabilité Générale, sont disponibles a partirféaétres de
consultation ou de saisie.

Pour la prise en main, vous n'allez pas manipddype de
fonctionnalité mais nous vous présentons leursipates
caractéristiques :

Les données traitées pouvant faire I'objet de séléan et de tri
Les fonctionnalités proposées

La sélection avancée ou la sélection de données thatitéres.
Les liens depuis la balance des valeurs générales

La personnalisation de la balance des valeurs gérates

oooog

Lorsque vous utilisez une fonctionnalité de sétectu de tri, par
exemple, lors de la gestion des créances, vousegowous reporter a ce
chapitre pour obtenir le détail des criteres prépaa des sélections
offertes.

U Données pouvant faire I'objet de sélection ou de tri

Les données traitées en Comptabilité Générale: sont
La Balanceavec undersonnalisation

L’historique desJournaux généraux

LesCréances

LesEncaissements

L' Historique des encaissements.

LesMandats

Les ordres deeversemers

Les ordres deecettes

Les ordres deéductions de recettes

@ S & & O O > o0

Les fonctionnalités sont accessibles depuis I'erdétla fenétre
standard, avec acces direct a la zone de sélatimmune fenétre de
saisie :
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uE Saisie des Créances

Selectionner  (TETEIINIRRN -

Trier par ’W

Atteindre Origine Tous hd [ Créances soldées
En dehors des sélections et des tris existantdgiaut, selon la
situation ou le document, I'optiovisualiser permet I'acces — au choix
par I'icone de la barre d’outils, par le menu catdel ou encore par le
menu - a une fenétre offrant uiiehe détail.

Sélectionner [Tous -
Tiierpar Numéiodeciderce
Atteincre Oiigne  [Tous - I Cidances soidées

N'Cidance | [ Drigine [Cpte fiaison [Féférence [Mortant [Reste & éaliser_[Responsable/débiteur ~
[V OOCCTIDNZ4ET DUDOOZC_ Eleve 4111 MAIZA Tarzanik 5381 73,32 MAIZA Sada
[DICCTIO023711 D000O0C Eleve 4171 LANDIX Aurie 7536 75,36 LANDX Heni
||02CCTI0020103 0000002C  Eleve 4171 PIERRU Jessica
| |02CCTI0N21123 [D0ODO0EC Eleve 4171 DULOUP Vincent orpa
| [02CCHD022203 DOOOOCEC  Eleve 4111 HITONTA Dinela
| |02CCTI0022223 DUOOOOZC Eleve 4111 STEPHANMNiolas | Muméo  [DOCCTIONZEEET Dale 10711700 Timeste |1
02CCI10024113 00DODD2E  Eleve 4111 VALETTE Angélique
| [02CCTION24123 DOODO0C Eleve 4171 VALETTE Vigirie
| [02CCUD024513 0000002C | Eleve 4111 PIGAUD Frédéric W Elive, o
| I02CCHDN24663 DOOOODC  Eleve 4111 MAIZA Tark Etablisement [J000002E - COLLEGE MOZART =
OZCCU0024783 0OOODUZE  Eleve 4111 JOSEPH Ludovic
:nztcnnnzosza 0000002C  Elkve 4111 LOUEZ Sébastien Thig Compte. [#171-FAMILLES FRAIS SCOLEXANT. ~l
0CCU0024833 OO00ODIZC  Eleve 4111 HERNANY Jonathan.
B s Mortant 5381
| |UZCCTINZ5193 DUOOOOEC  Eleve 4171 AULCAMP flesondre
02CCH0028563 000ODD2E | Eleve 4111 SALVAIN Damien | Référence  [MAIZA Tarzank Division | 508
[ J02CCTI0026055 000000C  Eleve 4111 MARTAIN Anais i
02CCI10026233 00OODDRE  Eleve 4111 AMALIONGUE Angel

OXCCU00%6373 0000DI2C  Eleve 4111 LARDINA Laura Mortant 2332 = s
(2CCTI0026563 0000002C  Eleve 4111 KALEVALS Yamnick

| Jozcct10026733 0000002C  Eleve 4111 CARVALLO Tecle Léof =
[ 02CC10026833 0000002 Eleve 4111 SENBEDRA Jonathan| Rcponsable
02CC110026833 0000002C  Eleve 4111 DEUROND Julien
[ sscCiioriezst oo Eee 11 L0SSANTOS Crie] MO [MAEASd
[ 99ACTI00T1902 0000002 Eleve 4111 BENBYOUB Wakid || Adresse  [45FLE GUSTAVE COURBET
| [934C110013643 0000002C  Eleve 4111 PAPANOGLU Taner ‘
39CC110015031  0000002C  Eleve 4111 EL FERD Sami
: 93CC110018131 0000002C  Eleve 4111 LOURMANI Omar Code postal  |78000 Ville [VERSAILLES
93CC110019191 0000002C  Eleve 4111 MICHAUT § abine:
:[I[IEDZ[I[I[I[I[IQJ[I 00000030 Recette 416 CONY. 57/486ET 98, ‘ ‘ » ‘ » ‘ X Femer ‘ P dide ‘
00CDZ00001010 00000030 Recett= 416 CONY. 38/357 —
| 00cD200001030 00000030 Recetie 416 CONY. 95/304 131716 116472 ASSEDIC
| | 00CD200001050 00000030 Recstie 416 CONY. 97/355 110,98 110.98 ASSEDIC
| 100CD201201360 00000030 Recetie 41215 CONY. CO0/154 2817.26 381.67 ASSEDIC
| |00cD202502950 00000030 Recetie 41215 CONY. 99/327 388.74 388.74 ASSEDIC
: 00CD203404250 00000030 Recette 412181 CONY. 99/498 398,96 205.81 ASSEDIC
00CD204705300 00000030 Recette 412181 CONY. CO0/054 68.60 68.60 ASSEDIC
| | 00CD204706180 00000030 Recetie 41211 CONY. CO0/467 127.08 127.05 ASSEDIC
: 0OCD204806330 00000030 Recetts 41211 CONY. CO0/395 48256 482,56 ASSEDIC 3@
< 3

Total 2 Réalser 3655681

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

Apres présentation des différentes possibilitéertdé en matiere de
recherche d’informations dans la Comptabilité Galegd’élaboration
d’une Sélection avancéest proposeée. Elle décrit, par 'exemple pour
les créances, le principe de fonctionnement dewtdtd’aide a
I'analyse comptable.
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O Fonctionnalités proposées

Les fonctionnalités proposées sont énumeérées adespage.

¢ Letri des donnéepar
Sélection standard
avec le choix d’'un
critére de tri et/ou d'un
critere de sélection
parmi plusieurs.

¢ Lasélection de données

multi-critéres: une
fenétre spécifique est
affichée a partir de la
fenétre de consultation

existante en choisissant

I'option <Sélection
avancée> L'utilisateur
construit son filtre avec
une ou plusieurs
conditions.

¢+ L’affichage de grille des [FaE Etabrre

donnéeffre des

colonnes gpplémentaire
Par exemple leompte di

liaison est affiché pour
I'historique des
encaissements

Mumeéro de créance
Compte de laison
Référence

Origine

Débiteur

% Sélection avancee duk Creances

Gestion des sélections

~bjout dune condition

" Etablissement

 Muméro

" Drigine

" Reéférence

£ Compte de liaison
" Debiteur

" Montant constaté

Elee e e e |

" Montant rgalisé

Cpt. liaizon  |Cpt. paiement |Date saisie|
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+ L’affichage par fiche 1t | P | . | . |
détail permet de
parcourir les données
fiche par fiche sans
repasser par la fenétre
standard de consultation
ou de saisie.

¢ Letotal des donnéede
la sélectiorest affiché
dans la fenétre de la
grille de données.

Total & Réalizer 3E 55654

¢ Lesliens vers des
données attachéesla
donnée courante ou de
départ. Exemple, depuis
la balance, en se
positionnant au niveau
d’'un compte, acces
direct aux Mandats,
Reversements, etc. dans|
le menu contextuel la Actualiser s
présence d¥oir
Mandats..., Voir
Reversements
Des icones sont aussi
disponibles dans la barre
d’outils.

Si une des options de lien est inscrite en gcisdessud/oir Recettes
dans le menu contextuel, il n'existe pas pour lanée de départ, de
lien vers une information spécifique dans une fenéé¢ destination.
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L'information affichée — apres avoir cliqgué surgtmn Voir ... - rend
compte de la sélection opérée. Soit par exemplg, yroclic suNoir
les Mandatsdepuis la fenétre de Balance l'affichage de ldliste des
mandatsdans la fenétre de destinatiglandatement Il est alors
possible de produire, depuis cette fenBemdatement, d’autres
criteres de sélections et de tris sur les mandats.

Cette situation n’est possible que sClamptabilité Budgétaire est
présente avec la Comptabilité Générale de G.FI€ et aussi
conditionnée par les droits donnés a I'utilisatélutilisateur doit avoir
au moins dedroits de consultationsur la fenétre de destination.

Les données sélectionnées, outre leur visualisgieuvent faire 'objet
d’'une impression. En visualisation de I'impressibren début
d’'impression, la sélection effectuée est indiqiEemple pour une
sélection avancée sur des mandaiste des mandats pour la
sélection avancée

Selon le contexte, les opérations de sélectionsjgjg@euvent étre
conduites a partir des données présentes dansrpt@lilité Générale
Windows. Elles permettent de rechercher des infooms, de faciliter
le croisement de données et les contréles comptadiie

1 Sélection avancée ou la sélection de données multi-critéres

Séectorner [N -] —> ~/
Trier par Muméra de créance -
Atteindre

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

Touz

IIn établizzement
IIn compte de liaizon
|1 déhiteur

election avan

CEE

Elle ouvre une fenétr&élection avancée ..qui permet de saisir les
éléments nécessaires a la confection des critérséldction.
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Ces critéres ou éléments a prendre en compte sont :

¢ Lacondition de sélectio@ choisir dans une liste spécifique au type
de données ou de documents,

¢ L’opérateur de sélectioa choisir parmi une liste, dont la
disponibilité est liée a la condition de sélect@hoisie
précédemment,

¢ Lavaleur de sélectiom sélectionner parmi une proposition
effectuée a la suite des deux criteres précédents.

Une ligne est affichée par critére de sélectiom@pé

|& selechionavancee des creances, ﬂ

Gestion des sélections

Grille des conditions
de sélection saisies
accessible par un
menu contextuel.

-«

Ajouker Ins
Ajout dune condition Maodifier
Supprimer Suppr
" Etablizzement o Supprimer kout Ctrl+-Suppr
" Muméro o
" Origine lﬁ
& e £ Sous-fenétre
" Compte de liaizon . .
- Detiens c <+— d'Ajout d’une
" Montant constaté o Cond|t|0n
™ Montant réalisé .
™ Prélevement .
(' Date de la créance -
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Pour effectuer une sélection sur cette fenétre :
» Cliguer, dans la liste disponible a gauche, surpreeierecondition

Etablizzement
Muméro

Qrigine
Reéférence
Compte de liaizon
Debiteur

Maontant constaté
Mantant réalisé
Prélévement

SR8 e Tia Bie i The e i Be

Drate de la créance

La liste deConditions de
sélectionest liée a la spécificité
comptable : Créances, Historique
des encaissements, Mandats,
Recettes, etc.

» La seconde colonne, celle dgserateurs, est alors accessible.

Egal &

Différent de
Commence par
Avec les caractéres
Sanz les caractéres
Depuis

Jusqu'a

Compriz entre

1 T e T RS T Bl T N B

» Cliquer sur un opérateur

v Egala

" Différent de

" Commence par

" Avec les caractnes
" Sanz les caractéres
" Depuis

& Jusqu'a

" Compriz entre

-~

~

LesOpérateurs de sélectio
disponibles correspondent au critere
de sélection retenu. Les opérateurs
non disponibles pour la condition

de sélection retenue sont en grisé.

Les opérateurs sont liés a une
valeur de sélection a saisir.
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» Sélectionner laaleur de sélection souhaitée dans la partie droite de la
fenétre parmi la liste des valeurs disponibles.

Lavaleur 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@uriset Non, aucune

valeur n'est demandée.

Ajout d'une conditior

" Etablizzement " Egala j
f* Muméra " Différent de

" Origine v Commence par

" Reéférence " Avec les caractéres

™ Compte de liizon " Sang les caractéres

" Débiteur " Depuis

™ Mantant constaté i Jusqu'd

" Montant réalizé " Compris entre

™ Prélavement -

" Date de la créance .

AAppliquerl \/ ak. | x.é.nnuler | ? Aide

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

» Cliquer sur le bouto®K de la sous-fenétjout d’'une condition si
aucun autre critére ne doit étre ajoute.
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e 5 5 v,
|® SeleChoNavancees e icreances \3

Gestion des sélections

A
Une ligne par critére de sélection.

Aiout dune condition - Colonne 1 : les critéres de sélection
™ Etablizsement o pOSSIbleS , , .
 Muméro ~ - Colonne 2 : les opérateurs de sélectipn
" Origine o (égal a, etC)
® R v - Colonne 3 : la valeur de sélection
" Compte de liaizon " ,

& P ~ - Colonne 4 : éventuellement X2
C Montantconstaté | | O valeur de sélection.

" Montant réalis o

" Prélevement o

(" Date de la créance o

» Pour ajouter une autre condition, vous devez cliguec le bouton
droit de la souris, dans (arille des conditions pour faire apparaitre le
menu contextuel, et cliguer dans de menu avecu®h@auche de la
souris sur I'optiorAjouter . Une saisie plus rapide doit étre faite en
appuyant sur la toucHBlS.

» Pour achever la sélection, cliquer sur le bodonuler de la
sous-fenétréjout d’une condition
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im]

Gestion des selections

MNuméra

Commence par

04CA1 00000052

Etablizsement
IHurméro

Origine
Retérence
Compte de ligizon
D ebiter

Montant constate
Maontant realise
Frelevement

S SN SN S S 1 VLl SN SN O

[ ate de la créance

¢ Egala

€ Différent de

" Commence par
| fwec les caractéres
= Sans les caractéres
" Depuis

€ Jusqu'a

{~ Compris entre

€ Oui

= Mon

AAppliquerl q/ ]9 I %Annulerl ? Aide |

" 0K I xAnnuIerl P Aide |

» Cliquer sur le bouto®k de la fenétr&élection avancée . pour
obtenir le résultat de I'extraction

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
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Sélectionner

Tiier par
Aendre [ e [Tous =l I Ciéances sol Idées

[N Ciéarce[Etabissemen] Dighe [cpte inison [Refbence [ortant [Fesios siver[Fesporsabe/débion
[/ 00CD200000340 00D0DD3D_ ecelte 416 CONV. 97486 ET 98/238 48136 328.91 ASSEDIC

Total & Réaiser 32851

Il est possible de définir plusieurs conditions saiMmeéme critére.

Exemple : une référence qui commence piact> et une référence avec

les caractéres 2004 ».

Si aucune donnée ne correspond a la sélectionadam®ins une des
conditions, il y aura affichage d’'une grille vide.

Le nombre de conditions possibles est limif bes caractéres
minuscules et majuscules ne sont pas distinguéscdaraditions de
sélection sont reliées par des ET logiques.

Pour les différentes gestions proposées (CréaHegsriques des
encaissements), il est possible de conserveriessfd’'une sélection
afin de pouvoir les réutiliser ultérieurement.

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



im]

170 Principales fonctionnalités de sélection

Enregistrer la sélection courante

D D D D D D K
o) (D (00 00 O D ) D O

| | | |
' OK | xAnnu|er| P side |

» |l est alors possible d’enregistrer cette sélection

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

Enregistrer la selection avancée

Marm de la sélection avancés

i IR I X .t’-‘mnulerl

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

Il est ainsi possible de créer une bibliothequsélections pour les

divers usages et contrdles que nécessite le sita gestion ou de la

comptabilité.

* Quand une sélection est rappelée@avrir une sélection, il est
possible de la modifier puis de I'enregistrer sonsiom différent.
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» Il est aussi possible de supprimer des sélectixistaates par le
menuSupprimer une sélection

U Liens depuis la balance des valeurs générales

Depuis I'écran de la Balance qui peut étre lancéipa icone de la
barre d’outils, il est possible d'utiliser les Igedisponibles pour
consulter les informations liées a un certain nam® comptes
mouvementés par des opérations automatisées. MaR#atersements,
Recettes, Réductions de recettes, Créances, Bmoaists, Ordres de
paiement sont accessibles.

Vous devez vous positionner au niveau du compte Bamborescence a
gauche de I'écran.

» Cliguer sur les signespour dérouler I'arborescence

—|- Clazze B
BOGT

—|- Clazze 7

i)

» Sélectionner un compte

» Cliguer sur le bouton droit de la souris pour aamicés aux
fonctionnalités proposées.

Editer

Woir Recettes

Extraire Chrl+-al+E

Actualiser F5

Il est possible d’obtenir les mémes options, defeuimenuBalance.
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» Cliguer sur I'une des options accessibleér... pour consulter les
données liées a ce compte. Elles s’affichent daadenétre
correspondante. Dans cet exempleLitte ordres de recetteslans la
fenétreDocuments de recette

U Personnalisation de la balance des valeurs générales
L'utilisateur a la possibilité de déterminer, a €ies de recherche et de
contrble, des modeles pour constituer des balgremm®nnalisées. Les
critéres de ces modeles doivent étre déterming@séalable. Ils seront
valables pour tous les établissements du regrougtetnenptable. La
personnalisation est réservée a la balance desrsajénérales.

» Sélectionner dans le meQomptabilité Générale 'option
Documents

» Sélectionner I'optioBalance

» Sélectionner I'optioPersonnalisation ...
» Lafenétre Balances personnalisées s’affiche

» Appuyer sur la touchBNS
» La fenétreCréation d’'une balance personnaliség’affiche :

Creation d'une balance personnalisee:

Code l—
Classe- =1 2 3 4~ —5— B 7 8
Miveau Compte is v s i* is " o fe
Miveau Classe L L x % - = ' ~
Mon éditée L g £ @ - g o o

@ Tous les eomptes
Comptes dizponibles : Comptes sélectionnés :

2l
2

ol

o OK X Annuler | P Aide
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La création d’'un modele de balance personnalisgéétte identifiée
par un nom et un niveau.
» Saisir un nom dans la zoG®de
» Ce code est unique, propre a chaque balance paitis#®m
» Cliquer sur une série de critéres pour chacuneldsses référencées
» Pour chaque classe sont présents trois boutorts radi
- Niveau Compte: I'ensemble des comptes est édité par défaut
- Niveau Classe le total de la classe uniqguement est imprimé
- Non éditée: aucune information ne sera retenue pour uneeclass

Création d'une balance personnalisée:

Classe: =1 2= 3 4
Miveau Compte ‘o i i 'y i
-

5
O
“

Miveau Classe " £

3
=
-
5
-

Honadize: | & || & | [ [ || & || & || ] | &

.]? Tous les comptes
Comptes disponibles : Comptes sélectionnes :

It b

NS

o 0K X Annuler | P Aide |

Pour affiner la sélection au seul niveau du conmipésst possible de
déterminer les comptes qui peuvent apparaitre ldgvedance
personnalisée.

» Cliguer en-dessous du numéro de la classe poerdpparaitre un trait
de soulignement sous ce numéro

» Cliquer sur la cas@ous les comptespour la décocher
Dans la zon€omptes disponiblesla liste des comptes liés a la classe
s'affiche :
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Y YV V V V

YV VVV V

Création d'une balance personnalisée:

=
Code |CLAST/M

Clagse: =1 =213

5 |-
R
=

’.);4
@

Miveau Compte 5 ' g

Miveau Classe {1 £ -

.
=
~
~
o

Mon éditée oy o Il & o & -~ &
Comptes disponibles : Comptes sélectionnés :

4011 - FOURMISS BIENS PRE &
4012 - FOURMISS BIENS PRE _>.J
4017 - RETENLES GARANTIE >3
403 - FOURNISSEURS - EFFE 2
4041 - FOURMNISS IMMOBIL.E

4042 - FOURMISS IMMOBIL.E

4047 - RETENLIES DE GARAL

405 - FOURNISS IMMOB. EFF _<_]
4081 - FOUR. FACT NON PAF |
4084 - FOUR.IMMO. FACT. NCae| 28

o OK | ¥ snnuler | P Aide

Cliquer sur un compte pour le sélectionner

Cliquer sur le bouto,ﬂ pour basculer le compte sélectionné dans la
zoneComptes sélectionnés
Renouveler I'opération avec un ou plusieurs awtoesptes ...

La sélection opérée, cliquer sur le bou@ig

» La balance personnalisée s’affiche dans la ferséarelardBalances
personnalisées

Une fois la ou les balances personnalisées crqaier I'écran de
Création d’'une balance personnalisée

Pour éditer une balance personnalisée :

Cliquer sur I'icone présente dans la barre d’outils
ou

Sélectionner dans le me@omptabilité Générale I'option Documents
Sélectionner 'optioBalance
Sélectionner I'optioBalance ...

Cliquer sur I'optionEditer
« La fenétre dEdition de la balance des valeurs généralesaffiche :



m

Principales fonctionnalités de sélection 175

Edition de la balance des valeurs générales El

; ] v Saut de page entre chaque classe
& {adte la balance v F= 3

ﬁ ™ Ure clasze |
|

™ Un compte

Ll <

(" Balance perzonnalizsée

J Ok | X Annuler| ? Bide ‘

Le choixEditer permet de lancer les différents types d’impressieta
balance en sélectionnant une modalité accompagnéleaix d’'unSaut
de page entre chaque classe

Pour obtenir une balance personnalisée :
» Cliquer sur le bouton radiBalance personnalisée
» Une grille s'affiche dans la partie inférieure ddénétre avec pour
entéteSélectionner le modéle de balance personnaliséeditér.

Edition, de la balance des valeurs géneérales &l

™ Toute la balance v Saut de page entre chagque clazze

% " Une clasze | J
" Un compte | J

|Code Classe 1 Classe 2 Clasze 3 Clasze 4 Clasze 5 Clasze B Classe 7 Classe 8 -
M|cLas 7 . Miv. Comple . . Miv. Compte

~

W 0K XK Arruler | P Aide ‘

» Cette grille regroupe toutes les balances persiséesl définies dans
I'option Personnalisation avec le Code et les critéres retenues.
» Si cette grille est vide, aucune balance persosgmin’a été créée.
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» Cliquer sur la balance personnalisée présentelddiste :

Classe 2

Clazse 3 Classe 8

» Cliquer sur le bouto®@K
« La balance personnalisée en attente d'impressafictie.

En identifiant un certain nombre de balances per@iées, il est
possible & tout moment, en plus des outils trathids, de contrbler la
comptabilité, pour tous les établissements de Hageomptable.

La Prise en mainest maintenant terminée et vous pouvez démarrer la
Comptabilité générale de votre établissement. Sglenvotre
établissement est une agence comptable ou unssebient jumelé, les
opérations a réaliser different. Pour étre guidésda démarrage de
votre Comptabilité générale, reportez-vous au ¢hapidu Guide
d’utilisation.
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7 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors tiksttion du module

Comptabilité générale. Elle présente I'ensembldéatdses susceptibles

d'étre mises en ceuvre avec le module :

1. Comment démarrer la comptabilité générale de vot

établissement

Gérer les références

Gérer les parameétres

Réceptionner le budget du module Comptabilité kagétaire

Gérer les propositions d'écritures automatiquegssues du

module Comptabilité budgétaire

Saisir les écritures comptables

Imprimer, si nécessaire, les documents de travai

Valider la session d'écritures

Imprimer les documents reglementaires

10 Gérer les DAO

11.Gérer les paiements

12.Gérer les encaissements

13.Gérer I'habilitation des régies

14 Effectuer les opérations de la période d'inveaire

15.Effectuer une passation de service

16.Résoudre les problemes rencontrés avec GFC (ig@ation de la
fenétre Log).

aprwd

©oNOo

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

Ce guide d'utilisation présente la séquence désatipns a effectuer
pour les différentes taches susceptibles d'étres@n ceuvre avec le
module. Pour étre guidé lors des opérations ré&isar chaque fenétre
du module, habituez-vous a consulter la fenétideleontextuelle
fournie, boutorAide ou touche<=.
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Comment démarrer lu comptabilité générale de
votre établissement ?

Avant de démarrer l@omptabilité généralede votre établissement,
nous vous conseillons, si ce n'est déja fait, ebdier laPrise en main
de ce module. Elle vous permet de vous familiaasec I'organisation
du module et avec les opérations de base que vanvepy effectuer.

Afin de permettre I'utilisation du module Comptabigénérale,
I'administrateur de I'application GFC dans votebissement doit, au
préalable, avoir préparé les accés au module.

1.1.

Ce chapitre résume les opérations a réaliser pouader la
comptabilité générale de votre établissement deltype
d'établissement :

1.1. Agence comptable

1.2. Etablissement jumelé.

Cas d'une agence comptable

Le démarrage de la comptabilité générale s'opedeétapes :

O Paramétrage du module Comptabilité générale

O Réception du budget du module Comptabilité budgétae
Q Opérations de la période d'inventaire

O Mise en ceuvre de la gestion comptable.



180 Comment démarrer la comptabilité générale de \éablissement ? =

U Paramétrage du module Comptabhilité générale

Si vous avez effectué la prise en main, certaileeses opérations ont
déja été réalisées.

Opération Section
Saisir les parametres de l'agence comptable §3.2.
Subdiviser les comptes permettant d'identifier les §2.1.1.

établissements jumelés de type budget annexe

Subdiviser les comptes qui seront utilisés pogelstion §2.1.1.
des DAO

Subdiviser les comptes permettant d'identifierégges §2.1.1.
d'avances et les régies de recettes

Subdiviser les comptes qui seront utilisés powrsdes  §2.1.1.
recettes des régies de recettes et de suivre pensiEs des

régies d'avances

Affecter un compte de liaison aux comptes de clsegele § 2.1.2

produits

Saisir les paramétres des établissements jumelés 3.2. 8t
§3.3

Modifier votre mot de passe §3.1.1.

O Réception du budget du module Comptabilité budgétaire

Le budget doit étre réceptionné aprés chaque ¢apeisoire ou
exécutoire) puis suite a chaque DBM ayant une éraid sur le budget.
Toute modification de budget effectuée par 'ordatenr peut étre
réceptionnée pendant I'exercice, quel que soiialeail en cours dans le
module Comptabilité générale.

Opération Section
Réceptionner le budget du module Comptabilité btaige § 4.1.
Consulter le budget §4.2.
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Q Effectuer les opérations de la période d'inventaire

Les opérations a réaliser différent selon la méthdisie :

Méthode de I'extourne §14.1.
Méthode des ordres de paiement et de recouvrement | 14.2§

U Mise en ceuvre de la gestion comptable

Pour étre guidé lors de la gestion comptable dev@iablissement,
reportez-vous aux sections correspondantes :

Gérer les propositions d'écritures automatiquesessu  § 5.
module Comptabilité budgétaire

Saisir les écritures comptables 8 6.
Imprimer, si nécessaire, les documents de travalil 7. 8
Valider la session d'écritures § 8.
Imprimer les documents réglementaires §09.
Gérer les DAO § 10.
Gérer les paiements § 11.
Gérer les encaissements §12.
Gérer I'habilitation des régies § 13.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité géaiér la sauvegarde des
données doit étre effectuée régulierement. Cefieae sécurité vous
permettra de restaurer les données dans le cas prdhbleme
surviendrait sur votre micro-ordinateur ou de rérapla base de
données telle gu'elle était avant une étape deogekh sauvegarde des
données s'effectue a partirldmutil de gestion des bases BD_GFC, ceci
depuis la version de 201xoir 8 3.3. de la présentation générale).
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1.2. Cas d'un établissement jumelé

Le démarrage de la comptabilité générale s'opéreétapes :
Q Paramétrage du module Comptabilité générale

O Réception du budget du module Comptabilité budgétae
O Opérations de la période d'inventaire

Q Mise en ceuvre de la gestion comptable.

O Paramétrage du module Comptabhilité générale

Si vous avez effectué la prise en main, certaileeses opérations ont

déja été réalisées.

Opération Section
Saisir les paramétres de I'établissement jumelé 3.28
Saisir les parametres de I'établissement jumek hypolget § 3.3.
annexe
Subdiviser les comptes qui seront utilisés pogelstion §2.1.1.
des DAO
Affecter un compte de liaison aux comptes de claegele § 2.1.2
produits
Modifier votre mot de passe §3.1.1.

U Réception du budget du module Comptabilité budgétaire

Le budget doit étre réceptionné apres chaque éapeisoire ou
exécutoire) puis suite a chaque DBM ayant une érgid sur le budget.
Toute modification de budget effectuée par I'ordatenr peut étre
réceptionnée pendant I'exercice, quel que sorleail en cours dans le
module Comptabilité générale.

Opération Section
Réceptionner le budget du module Comptabilité btedge § 4.1.
Consulter le budget §4.2.
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QO Opérations de la période d'inventaire

Les opérations a réaliser différent selon la méthdisie :

Méthode de I'extourne §14.1.
Méthode des ordres de paiement et de recouvrement | 14.2§

U Mise en ceuvre de la gestion comptable

Pour étre guidé lors de la gestion comptable dev@iablissement,
reportez-vous aux sections correspondantes :

Gérer les propositions d'écritures automatiquesessu  § 5.
module Comptabilité budgétaire
Saisir les écritures comptables 8 6.
Imprimer, si nécessaire, les documents de travalil 7. 8
Valider la session d'écritures § 8.
Imprimer les documents réglementaires §09.
Gérer les DAO § 10.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité géalér la sauvegarde des
données doit étre effectuée régulierement. Cefiae sécurité vous
permet de restaurer les données dans le cas aohblgmpe surviendrait
sur votre micro-ordinateur ou de récupérer la liesdonnées telle
gu'elle était avant une étape de gestion. La sangdegles données
s'effectue a partir déoutil de gestion des bases BD_GFC, ceci depuis
la version de 2011 (voE 3.3.de laPrésentation généralg
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2. Gérer les références

Les références du module Comptabilité généralesmmdtituées :
2.1. Du plan comptable
2.2. Des modes de paiement.

Les nomenclatures de référence définies tenssruction
codificatrice M9.6 applicable aux établissements publics locaux
d’enseignement sont constituées des services kaidggeet du plan
comptable. Elles sont fournies avec l'applicatioR.G.

Ces nomenclatures de référence doivent étre eflipéar les

établissements dépendant du ministere de I'édncaditionale mais
peuvent également étre utilisées par les autrefisstaments.

2.1. Plan comptable

Lorsque le module Comptabilité générale utilisniemenclatures de
référence les seules opérations possibles concernantiecplaptable
sont :
¢ La subdivision de certains comptes
¢ L'affectation d'un compte de liaison aux comptestdeges et de

produits
¢ La consultation et I'impression du plan comptable.
Lorsque le module Comptabilité généraletilise pasles
nomenclatures de référence, le plan comptablegirsaisi et mis a
jour dans I'établissement puis doit étre validé.

» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option
Références

» Sélectionner I'optioPlan Comptable...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour étre guidé lors de la mise a jour du planptabie, vous pouvez
vous reporter au chapitre 4 defldase en mainqui décrit en détail les
opérations qui peuvent étre réalisées dans cextente
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2.1.1. Subdiviser les comptes

Lorsqu'un compte a déja été mouvemente, il neglastétre subdivisé.
La subdivision des comptes doit donc étre effecavemt le démarrage
du travail comptable.

Cette opération s'effectue a partir de la fentam comptable Si cette
fenétre n'est pas déja affichée :

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

» Sélectionner I'optioPlan Comptable...

Le plan comptable fourni avec le module comporia dértaines
subdivisions. Selon les caractéristiques de vaaieli@sement, vous
devez modifier ces subdivisions (saisie du libedg)si nécessaire, en
créer d'autres :
¢ Etablissements jumelés d'une agence comptable :
subdivisions du compte 185 pour les établissentmtgpe budget
annexe. Les établissements jumelés doivent étrdifids -saisie de leur
patronyme dans la rubriglgbellé de ces subdivisions- avant gu'ils ne
démarrent leur comptabilité. Ces établissementsodéven effet, lors du
paramétrage sélectionner le compte de liaison kagence comptable ou
leur support, ainsi que le compte d’opérationsréeatrerie.
¢+ Comptes qui seront utilisés pour les DAO (subdivisidu compte
4721) :
les libellés de ces subdivisions, Diverses dépegiskkenues
dépenses, doivent étre saisis avant leur utilisaioécritures
¢ Régies d'avances (subdivisions du compte 543p@géle recettes
(subdivisions du compte 545) :
les régies doivent étre identifiées avant la coéatie leur
habilitation par I'agent comptable
¢ Suivi des recettes des régies de recettes (sutntisidu compte
4715)
¢ Suivi des dépenses des régies d'avances (subdi/idiocompte
4723).
Pour cette gestion, les libellés des subdivisiansaimpte 4721
doivent également étre saisis.
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¢ Suivi des avances pour le prélevement automatigaeldves
(subdivision du compte 4191).

Pour modifier le libellé de la subdivision d'un quen:

Cliquer sur la subdivision

Sélectionner, dans le meRlan comptable I'option Subdiviser...
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur la subdivision & modifier

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'optitwdifier la
subdivision

Modifier le libellé de la subdivision

Cliguer surOK

Cliguer surOK

VVV VVVVY

Pour subdiviser un compte :

Cliquer sur le compte a subdiviser

Sélectionner, dans le meRlan comptable I'option Subdiviser...
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Sélectionner, dans le menu contextuel, 'op#gouter une
subdivision

Compléter le numéro du compte initial (Maximum :cEdacteres)
Saisir le libellé de la subdivision

Cliguer surOK

Cliquer surOK

VVVYVY VVVY

2.1.2. Affecter un compte de linison aux comptes de charges et de produits

L'affectation d'un compte de liaison (compte des#ed) a certains
comptes d'origine budgétaire (comptes de clasggblet 7), permet,
lors du traitement des propositions d'écrituresraatiques, l'affichage
automatique du compte de contrepartie le plus cousa nécessaire, ce
compte peut étre modifié.

Cette opération s'effectue a partir de la fenRtam comptable Si cette
fenétre n'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option Références
» Sélectionner I'optioPlan Comptable...



188

Gérer les références =

L'affectation d'un compte de liaison a un comptaagours possible,
méme lorsque le compte a déja été mouvementé.

Deux méthodes peuvent étre utilisées pour l'affiectalu compte de
liaison :

Q Affecter un compte de liaison a un compte

O Affecter un compte de liaison & un ensemble de congs

O Affecter un compte de liaison & un compte

>

>
>
>

Cliquer sur le compte pour lequel vous souhaitéectdr un compte de
liaison

Sélectionner, dans le meRlan comptable I'option Affecter...

Saisir ou sélectionner un compte de liaison (cordptelasse 4)
Cliquer surOK

U Affecter un compte de liaison & un ensemble de comptes

>

VVYVY VYV

Cliquer sur le premier compte pour lequel vous ageh affecter le
compte de liaison

Appuyer sur la touch@ (Ctrl) et la maintenir enfoncée

Cliquer sur les autres comptes pour lequel voubater affecter le
compte de liaison

Sélectionner, dans le meRlan comptable 'option Affecter...
Saisir ou sélectionner le compte de liaison (cordptelasse 4)
Cliquer surOK
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2.2. Modes de paiement

Les modes de paiement sont fournis avec le mdCioeptabilité
générale et leur liste peut étre imprimée. La raifaur des modes de
paiement n'est possible que pour les établisserstnés hors
métropole et hors DOM (c'est-a-dire TOM). Dansa®, torsque les
modes de paiement sont modifiés dans le module Gduitipe générale
et si le module Comptabilité budgétaire n'est pasesméme micro-
ordinateur, ils doivent impérativement étre égalenmeodifiés dans le
module Comptabilité budgétaire.

» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option
Références

» Sélectionner I'optioModes de paiement...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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3. Gérer les parameétres

Les paramétres déterminent le fonctionnement dwiaddomptabilité
générale. Certains de ces paramétres sont définsdlautres contextes
et ne peuvent pas étre modifiés (8 3.1.3. Paramgéeéraux du
module), d'autres parametres peuvent étre saigigset jour dans le
module Comptabilité générale.

Afin d'assurer un bon fonctionnement du moduletaies de ces
parametres doivent étre saisis ou mis a joutéanarrage de
l'utilisation du module Comptabilité générale, motaent :
¢ Le mot de passe (8§ 3.1.1))
¢ Pour une agence comptable ou un établissement gudeetype
budget principal :
o Les informations générales (§ 3.2.1.)
o Les informations relatives au compte de dép6t283.
O Les informations relatives aux encaissements (8.3.2
o Les informations relatives aux prélévements (§3.2.
o Les comptes utilisés pour les DAO (8 3.2.5.)
¢ Pour un établissement jumelé de type budget annexe
o Les informations générales (§ 3.3.1.)
o Les informations relatives aux prélevements (83.3.
o Les comptes utilisés pour les DAO, le compte dsolieavec
I'agence comptable ou son support et le compteddaions de
trésorerie (8 3.3.3.)

Une agence comptable et un établissement jumdigpddudget
principal gerent un Compte de dépét (DFT). Pouétaiblissement de
type budget annexe, il n'y a pas de compte de dépbdompte de
liaison est un 181x et le compte d’opérations ésdrerie est un 185x.

Ce chapitre présente les 3 catégories de parang&rés dans le
module Comptabilité générale :

3.1. Les parametres de Comptabilité générale
3.2. Les paramétres de I'agence comptable et detéélissement
jumelé
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3.3. Les parametres de I'établissement jumelé depg budget
annexe.

3.1. Parameétres de Comptabilité générale

La fenétre des paramétres de Comptabilité géngeateet de :
3.1.1. Modifier le mot de passe

3.1.2. Mettre a jour la date de saisie

3.1.3. Consulter les parameétres généraux du module

3.1.1. Modifier le mot de passe

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

» Sélectionner, dans le meRarametres |'option Application...
» Cliguer sur l'ongleUtilisateur
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

3.1.2. Mettre i jour la date de saisie
» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Application...
» Cliquer sur lI'ongleDate
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

3.1.3. Consulter les paramétres générauvx du module

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

3.2. Paramétres de I'agence comptable ou d’un établissement
jumelé de type budget principal

Cette section présente les parametres qui peutrenné a jour par
I'’Agent comptable :
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3.2.1. Mettre a jour les informations générales déagence comptable
ou d’'un établissement jumelé de type budget princil

3.2.2. Mettre a jour les informations au compte delépot

3.2.3. Mettre a jour les informations relatives auxencaissements

3.2.4. Mettre a jour les informations relatives auxprélevements

3.2.5. Sélectionner les comptes de DAO

3.2.6. Saisir les agences bancaires

3.2.7. Saisir les villes bancaires.

Afin d'assurer un bon fonctionnement du module Qtaiilité générale,
nous vous conseillons de renseigner certains paresn@ 3.2.1. a
§3.2.6) des le démarrage de I'utilisation du module.

3.2.1. Mettre a jour les informations générales de I'agence comptable

Etant donné que ces informations seront reprisedes documents
imprimés a partir du module Comptabilité généralies doivent étre
renseignées précisément, en particulier le patrersimégé qui figurera
sur le relevé bancaire des fournisseurs lors desneats.

» Sélectionner, dans le meRarametres I'option Agence comptable/
Etablissement jumelé...
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

3.2.2. Mettre a jour les informations relatives au compte de dépot

Etant donné que ces informations seront reprasssdes traitements du
module Comptabilité générale, elles doivent étnsegnées
précisément.

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Agence comptable/
Etablissement jumelé...

» Cliquer sur l'ongleCompte de dépot

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
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3.2.3. Mettre d jour les informations relatives aux encaissements

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Agence comptable/
Etablissement jumelé...

» Cliguer sur l'ongleEncaissements

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

3.2.4. Mettre a jour les informations relatives aux prélévements

Le choix du prélevement s'effectue en cochanaserrélevement
automatique.

» Sélectionner, dans le meRarametres |'option Agence comptable/
Etablissement jumelé...

» Cliguer sur l'onglePrélevement

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

L'onglet Préléevement est proposé pour un budgetiypal n'ayant
pas de budget annexe de type SRH dont il est fgosup

Si le budget principal a un budget de type budgeéege de type
SRH dont il est le support, le prélevement seraamiplace dans le

budget annexe.

3.2.5. Sélectionner les comptes de DAO

Le libellé de la subdivision 47210 doit avoir étési et, si nécessaire,
une autre subdivision du compte 4721 doit avoilcééée dans le plan
comptable.

» Sélectionner, dans le meRarametres |'option Agence comptable...
» Cliquer sur l'onglefutres
> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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3.2.6. Saisir les agences bancaires

La fiche d'une agence bancaire peut étre saisigseta jour dans 2
contextes : a partir de la fenéBaisie des Agences Bancaires! lors
de la saisie des encaissements (§ 12.3.).

» Sélectionner, dans le mekRimcaissementsl’option Références
» Sélectionner I'optioAgences bancaires...
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

3.2.7. Suisir les villes bancaires

La fiche d'une ville bancaire peut étre saisimist a jour dans 2
contextes : a partir de la fenéBaisie des Villes Bancairesu lors de
la saisie des encaissements (§ 12.3.).

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl'option Références
» Sélectionner I'optiotVilles bancaires...
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

3.3. Paramétres de I'établissement jumelé de type budget annexe

La fenétre des parametres de I'établissement jupeehdet de :

3.3.1. Mettre a jour les informations générales dkétablissement, le
compte de liaison avec I'agence comptable ou sompport et
le compte d’opérations de trésorerie.

3.3.2. Sélectionner les comptes de DAO

3.3.3. Choisir la méthode de I'extourne.

Afin d'assurer un bon fonctionnement du module Qtaiilité générale,
nous vous conseillons de renseigner certains pamsn@ 3.3.1. a
§ 3.3.4.) dés le démarrage de l'utilisation du nedu

3.3.1. Mettre a jour les informations générales de I'établissement et le compte
de liaison avec I'agence comptable
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Etant donné que ces informations seront reprisssdes traitements du
module Comptabilité générale, elles doivent étnsegnées
précisément, en particulier le patronyme abrégdiguiera sur le
relevé bancaire des fournisseurs lors des paiements

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

3.3.2. Mettre da jour les informations relatives aux prélévements

Si le budget principal a un budget de type budgeéege de type
SRH dont il est le support, le prélevement seraamiplace dans le
budget annexe.

Le choix du prélévement s'effectue en cochanasaRrélevement
automatique.

» Sélectionner, dans le meRarametres |'option Agence comptable/
Etablissement jumelé...
» Cliquer sur l'onglePrélévement
> Afficher et consulter la fenétre d'aige
3.3.3. Sélectionner les comptes de DAO

Le libellé de la subdivision 47210 doit avoir étési et, si nécessaire,
une autre subdivision du compte 4721 doit avoicétée dans le plan
comptable.

Le libellé de I'établissement jumelé doit avoir €4ési, a I'agence
comptable, pour lI'une des subdivisions du compteodupte 181
(établissements de type budget annexe). La motidicdu compte de
liaison avec I'agence ou son établissement suppbpossible tant que
le compte n'a pas été utilisé a I'agence comptabltians le support.

> Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement
jumelé...

» Cliguer sur l'onglefutres

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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4.

Réceptionner le budget du module Comptabilité
budgétaire

Le budget établi par I'ordonnateur dans le moduégdtation
budgétaire puis transféré dans le module Comptéalbilidgétaire doit
obligatoirement étre réceptionné dans le module abilité générale.
La réception du budget vous permettra de connaitrejveau des
services, les ouvertures de crédits et les prénggile recettes réalisées
par I'ordonnateur.

Le budget doit étre réceptionné apres chaque @apeisoire ou
exécutoire) puis suite a chaque DBM ayant une érgid sur le budget.
Toute modification de budget effectuée par I'ordatenr peut étre
réceptionnée pendant I'exercice, quel que soraleail en cours dans le
module Comptabilité générale.

4.1.

Réceptionner le budget

La réception du budget requiert que I'ordonnataititransféré du
module Comptabilité budgétaire vers le module Caiifité générale.

YV V

Pour réceptionner le budget du module Comptaltiliggétaire :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Budget
Sélectionner 'optioBudget...

Sélectionner I'optiorRéception...

» La premiére page de l'assistant de réceptionddiaffi

Pour étre guidé lors de la réception du budget :
Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Aprés sa réception, le budget peut étre consultémtmé.
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4.2.

Y VYV

Consulter et imprimer le budget

Le budget réceptionné ne peut pas étre modifié pgis étre consulté
et imprimé a partir de la fenétre de visualisatarbudget.
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Budget
Sélectionner 'optioBudget...

Sélectionner I'optiorVisualisation...

« La fenétre de visualisation du budget s'affiche.

Un double-clic sur une ligne du budget permet céaer au détail d’'un
service.

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaaosntexte :
Afficher et consulter les fenétres d'aide
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5.

5.1.

Gérer les propositions d'écritures automatiques
issues du module Comptabilité budgétaire

Les principes généraux de la gestion de ces priigusid'écritures
automatiques sont décrits dan®lésentation généralade ce manuel
(8 1.3).

Ce chapitre présente les 4 étapes de la gestigoroessitions

d'écritures automatiques générées a partir du radcioinptabilité

budgétaire :

5.1. Réception des propositions d'écritures automiues

5.2. Traitement des propositions d'écritures automidques en
attente

5.3 Validation des propositions d'écritures automatues en attente

5.4 Gestion des propositions d'écritures automatiges rejetées.

5.5 Transférer vers Progré le résultat de la validtion des recettes
externes

Réceptionner les propositions d'écritures automatiques

Lorsque des propositions d'écritures automatigoggspondant aux
différentes opérations budgétaires effectuéesqaiohnateur ont été
générées puis transférées a partir du module Cobitigtdoudgétaire,
elles doivent étre réceptionnées dans le modulepGabitité générale
afin de permettre leur traitement et prise en ceneptcomptabilité
générale.

Les propositions d'écritures automatiques doivestréceptionnées au
cours de I'année calendaire et en période d'inventgendant laquelle,
selon le choix de l'utilisateur, le traitement dg®rations d'extourne
sera préparé.

Pour réceptionner les propositions d'écrituresraatmues du module
Comptabilité budgétaire :

> Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
» Sélectionner I'optiorEcritures automatiques
» Sélectionner I'optioriRéception...
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« La premiere page de l'assistant de réceptiondieffi
Pour étre guidé lors de la réception des propositibécritures
automatiques :

» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Apres leur réception, les propositions d'écrituemmatiques doivent
étre traitées dans le module Comptabilité générale.

5.2. Traiter les propositions d'écritures automatiques en attente

Pour accéder a la fenétre de traitement des proposd'écritures
automatiques :
> Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
> Sélectionner l'optiorEcritures automatiques
> Sélectionner l'optiorEcritures en attente...

Cette fenétre permet de traiter différents typepétations :
¢ Les opérations avec flux financiers

¢ Les opérations pour ordre

¢ Les opérations en période d'inventaire.
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Les propositions d'écritures automatiques sontilistes sur les
différents volets de la fenétre selon leur origine

Volets Origine de Ig proposition Code
d'écriture
Mandat MD
Mandats Dépense Avant Ordonnancement AD
Dépense régisseur RG
DépensesReversements | Reversement RV
Réimputations | Réimputation de mandat MH
Mandats Mandat d'extourne MX
d'extourne
Recette RC
Recettes Recette mémoire RM
Recette externe RE
Réduction ou annulation de AR
recette
Recettes Réductions de Réduction, ou _annulation de AM
recette recette mémoire
Réduction ou annulation de AE
recette externe
Réimputations | Réimputation de recette RR
Recettes Recette d'extourne RX
d'extourne

Sur chacun des volet§Mandats, Reversements...), vous devez traiter

I'ensemble des propositions d'écritures réceptieg\ngest a dire :

¢ Sélectionner des compléments d'information : sélecer le compte
de liaison, le compte de paiement et, si nécessae subdivision
du compte par nature, différer éventuellement iemant, indiquer
gue le destinataire devra étre modifié lors duteaient des
paiements

ou

¢ Rejeter I'écriture en précisant le motif du rejarmi ceux autorisés
dans le contexte : dépassement de crédits, mauvameation ou
autre
Le rejet n'est pas autorisé pour les écrituresespondant a des :
o Mandats d'extourne
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0 Recettes d'extourne

Dans plusieurs cas de figure, la proposition di@eriest rejetée

automatiquement:

¢ Sile compte par nature n'existe pas dans le ptanptable du
module Comptabilité générale.
La proposition d'écriture est automatiquement égjetvec le motif
Mauvaise imputation

¢ Pour les reversements, les réductions de receties e
réimputations, si la piece d'origine a été rejepéécédemment.
La proposition d'écriture est rejetée automatiqueraeec le motif
Piece d'origine rejetée

¢ Pour les réimputations de recettes, si le cumutalapte de
I'ancienne imputation devient négatif, la réimpidatest rejetée
automatiqguement.

Les propositions d'écritures automatiques rejesi@gsmatiquement ne

peuvent pas étre modifiées.

Les fichiers de I'exercice antérieur permettarmtéadiser les opérations
d'extourne, Mandats d'extourne et Recettes d'extagur I'exercice en
cours, ne sont générés que pendant la périodedtiive.

Pour traiter les écritures d'un volet :

Cliquer 2 fois sur la premiére écriture

Compléter les informations manquantes ou choggititn Rejetéeet
sélectionner le motif du rejet

Cliquer sur le boutoSuivant

Pour étre guidé lors du traitement des propositibéisritures
automatiques :

» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Lorsque les propositions d'écritures automatiqessdifférents volets
ont éteé traitées, elles peuvent étre validées.

5.3. Valider les propositions d'écritures automatiques en attente
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Toutes les propositions d'écritures automatiqoégedt avoir été
traitées, état différent den attente

Pour valider les propositions d'écritures autonueeso;

Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Ecritures
Sélectionner I'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiorvalidation...

» La premiere page de l'assistant de validationicledf

YV VYV

Pour étre guidé lors de la validation des propamsétid'écritures
automatiques :
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Aprés la validation des propositions d'écriture®matiques :

¢ Les écritures comptables correspondantes sont géaéat
s'affichent dans le brouillard ou elles peuveneétrodifiées (8 6).
Vous ne devez pas, cependant, modifier les congotgsovenance
de la comptabilité budgétaire, vous auriez desigins par rapport
au contrble des suivis de I'exécution budgétairespavice

¢ Les propositions d'écritures automatiques rejetfmgent étre
transférées vers le module Comptabilité budgétaiire qu'elles
puissent y étre traitées par l'ordonnateur (8§ 5.4.)

¢ Les paiements internes peuvent étre réceptionn£s.(81)

¢ Les créances Recettes et les créances Reversgraaunent étre
réceptionnées (8§ 12.1.1.)

¢ Le résultat de la validation de recettes ou anriata de recettes
externes doit étre communiqué a Progre (8 5.5).

¢ Les créances Recettes externes et les créancesifdgmpeuvent
étre réceptionnées (8§ 12.1.1)

¢ A tout moment, vous pouvez contréler la cohérepda d
comptabilité (8 7.5.).
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5.4

5.4.1.

Y VV

Gérer les propositions d'écritures automatiques rejetées

Cette section présente comment gérer les propasiti@critures
automatiques qui ont été rejetées, automatiquemepér le comptable,
lors de leur traitement :

5.4.1. Imprimer la liste des rejets
5.4.2. Transférer les rejets vers le module Comptéité budgétaire.

Imprimer la liste des rejets

Pour imprimer cette liste :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner l'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiorRejets...

» LafenétreRejetss'affiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur le nivea&n attente
Sélectionner, dans le meRejets, I'option Imprimer

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbogase sont décrites au
chapitre 8 de la prise en main.

5.4.2.

VVV VVYVY

Transférer les rejets vers le module Comptabilité budgétaire

Le transfert des rejets s'opére a partir de latfeRejets Si cette
fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner l'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiorRejets...

Cliquer sur le nivea&n attente
Sélectionner, dans le meRejets, I'option Transfert
Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Apres le transfert des rejets, vous devez en irdotlmrdonnateur pour
gu'il puisse réceptionner ces rejets dans le madaiaptabilité
budgétaire.

5.5. Transférer vers Progré le résultat de la validation des écritures
liées a des recettes externes

Pour transférer le résultat de la prise en comgseotddres de recettes et
ordres d’annulations de recettes correspondans dedettes externes,
suite a la validation des écritures automatiques :

> Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Ecritures

> Sélectionner I'optiorEcritures automatiques

» Sélectionner I'optiodransfert vers Progre...
» La premiere page de l'assistant de validationicledf

Pour étre guidé lors du transfert vers Progre :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Vous devez informer Progré de ce résultat.
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6.

Suisir les écritures comptables

Les principes généraux de la saisie des écritunmptables sont décrits
dans laPrésentation généralaede ce manuel (8§ 1.4.).

Etant donné qu'un compte ne plus étre subdivisédd a été utilisé,
avant de démarrer la saisie des écritures, volezdau préalable, saisir
les subdivisions qui vous seront utiles lors deeteice comptable
(82.1.1)).

Pour accéder au brouillard de saisie des écritures

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Ecritures
Sélectionner 'optiorBaisie...

+ La fenétreSaisie des Ecrituress'affiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Les écritures du brouillard peuvent étre modifiged que la session
n'est pas validée (8 8.). Aprés cette validaties dcritures deviennent
définitives.

Lors de la saisie des écritures, vous pouvez,tantoment, consulter et
imprimer différents documents, notamment :

¢ Le brouillard des écritures (optidmprimer... du menuSaisie des
écritureg

Le brouillard des fiches de compte (§ 7.2.)

La balance (§ 7.3.)

Les autres documents (8 7.4.)

Les documents de la vérification périodique (8)7.5.

* & & o

Ce chapitre présente successivement comment :

6.1. Saisir les écritures de bilan d'entrée

6.2. Saisir les écritures en cours d'année (écritas de DAO,
écritures courantes et annulations d'écritures).

6.3. Effectuer la reprise automatique des bilans dhtrée



= Saisir les écritures comptables 207

6.1. Saisir les écritures de hilan d'entrée

Les bilans d’entrée des comptes de certaines slakse, 3, 4 et 8
pouvant étre repris automatiquement en provenamésodhpte
financier de I'exercice précédent (8 6.3), la saii bilans d’entrée est
néanmoins accessible

La saisie des écritures de bilan d'entrée s'oppegtit de la fenétre
Saisie des EcrituresSi cette fenétre n'est pas déja affichée :
> Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Ecritures
» Sélectionner I'optiorBaisie...

» Cliquer sur l'onglet correspond au type d'écritusaisirValeurs
Geénéralesou Valeurs Inactives

» Sélectionner, dans le meBaisie des écrituresl’option Ajouter...
» La fenétreAjout d'une nouvelle écriture s'affiche.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Cliquer sur l'optiorBilan d'entrée

A partir du menu contextuel de la zdneébits ou Crédits :
» Sélectionner I'optiomjouter...

» LafenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture... s'affiche.
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

» Sélectionner le compte et saisir le montant digjteeld'écriture
» Cliquer surOK
» Laligne d'écriture de contrepartie est automatitpr passee.

Pour les écritures de bilan d'entrée wldsurs généralesplusieurs
lighes peuvent étre saisies, en débit ou en crtdi, contrepartie est
automatique sur le compte 890.

Pour les écritures de bilan d'entrée wdsurs inactives plusieurs
lighes peuvent étre saisies, en débit ou en crtdi, contrepartie est
automatique sur le compte 863.
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Pour enregistrer I'écriture :
» Cliquer surOK
* Les lignes de I'écriture s'affichent dans le btardl.

6.2. Saisir les écritures en cours d'année

Cette section présente comment :
6.2.1. Saisir les écritures de DAO
6.2.2. Saisir les écritures courantes
6.2.3. Saisir les annulations d'écritures.

6.2.1. Saisir les écritures de DAO

Les Dépenses Avant Ordonnancement sont crééea gaisle
d'écritures d'un montant positif, dont le débitiegiuté sur une
subdivision du compte 4721 (Diverses dépenses awbtedépenses),
et dont le crédit est imputé sur un compte de el&gzour un budget
principal ou le compte d’'opérations de trésore8g fiour un budget
annexe.

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le tigtalulissement,
agence comptable ou établissement jumelé.

La saisie des écritures de DAO s'opére a partia fienétreSaisie des
Ecritures. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner I'optiorgaisie. ..

Cliquer, si nécessaire, sur l'ongl&tleurs Générales

Sélectionner, dans le meBaisie des écrituresl’option Ajouter...

« La fenétreAjout d'une nouvelle écriture s'affiche.

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

» Cliquer sur 'optiorOpération courante

VVYVYY

A partir du menu contextuel de la zobeébits :
» Sélectionner I'optiojouter...

» LafenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en débits'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
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Sélectionner I'une des subdivisions du compte 42k rses dépenses
ouMenues dépenségs
Saisir le montant de la ligne d'écriture
Saisir la référence de I'écriture
Cliguer surOK
A partir du menu contextuel de la zoGeedits :
Sélectionner 'optio\jouter...
» La fenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en crédit
s'affiche.

Sélectionner un compte parmi les comptes de cassbudget
principal, ou le compte 185 pour un budget annexe
Cliguer surOK

Pour enregistrer I'écriture :
Cliguer surOK
* Les lignes de I'écriture s'affichent dans le btatdl.

Apres la validation de la session d'écritures.)8& DAO doivent étre
complétées (8§ 10.1.) puis transférées vers le nedtiuinptabilité
budgétaire (§ 10.2.) pour que l'ordonnateur puisse mettaiagt
valider ces dépenses puis imprimer les piécedifattves du
mandatement. Pour que les données des DAO soieattment
transférées, les écritures de DAO ne peuvent paséisies en
contreparties multiples.
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6.2.2.

Saisir les écritures courantes

Les écritures ayant une contrepartie de type hattgéne doivent pas
étre saisies dans ce contexte mais doivent éti&ré@eésmau moyen des
propositions d'écritures automatiques réceptiondéenodule
Comptabilité budgétaire.

Pour les opérations courantes, il est possibladé sles écritures a
contreparties multiples, 1 ligne en débit et plussdignes en crédit ou,
plusieurs lignes en débit et une ligne en crédit.

Un compte ne peut pas étre utilisé dans une méritaréan débit ET
en crédit. Il est par contre possible de saisisiplurs lignes d'écritures,
en débit ou en crédit, avec le méme compte, daceslepar exemple,
d'une série de cheques.

Il ne peut pas y avoir, pour la méme écriture,rdentants positifs et
des montants négatifs.

Tant gu'une écriture n'est pas équilibrée, totalrdentants en débit
égal au total des montants en crédit, elle ne pesi€tre validée. Le
boutonOK est inactif.

YV V VYV

>

>

La saisie des écritures courantes s'opere a dartix fenétré&aisie des
Ecritures. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner I'optiorgaisie. ..

Cliguer sur I'onglet correspond au type d'écritusaisitValeurs
Geénéralesou Valeurs Inactives

Sélectionner, dans le meBaisie des écrituresl’option Ajouter...
» LafenétreAjout d'une nouvelle écriture s'affiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur l'optiorOpération courante

A partir du menu contextuel de la zobeébits :

Sélectionner I'optioAjouter...

» LafenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en débits'affiche.
Afficher et consulter la fenétre d'aige
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6.2.3.

Sélectionner le compte de la ligne de I'écriture
Saisir le montant de la ligne d'écriture

Saisir la référence de I'écriture

Cliquer surOK

A partir du menu contextuel de la zo@e2dits :

Sélectionner 'optio\jouter...

» La fenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en crédit
s'affiche.

Sélectionner le compte de la ligne de I'écriture
Saisir le montant de la ligne d'écriture
Cliguer surOK

Lorsque l'écriture est équilibrée, pour I'enregistr
Cliguer surOK
* Les lignes de I'écriture s'affichent dans le btatdl.

Saisir les annulations d'écritures

Dans certains contextes, par exemple, lorsque sgsrimez une
DAO, afin de régulariser la comptabilité, par exéanpolder le compte
de DAOQ, vous devez saisir une écriture négativaafdiréférence au
numéro de I'écriture initiale. Cette écriture @doibir le méme sens,
concerner les mémes comptes mais doit étre sasgedies montants
négatifs.

Il ne peut pas y avoir, pour la méme écriture,rdesatants positifs et
des montants négatifs.

Lors de l'annulation d'écritures, il est possi#esaisir des écritures a
contreparties multiples, 1 ligne en débit et plusgdignes en crédit ou,
plusieurs lignes en débit et une ligne en crédit.

La saisie d'un montant négatif sur un compte pessible que si le
cumul des montants saisis pour le compte resteifpetste, en fonction
du type de I'écriture, opération de I'exercice @é@tion de bilan
d’entrée. L'un ou l'autre de ces cumuls ne peuedawmégatif.
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La saisie des annulations d'écritures s'opéretit gara fenétr&aisie
des Ecritures Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner 'optiorBaisie...

Cliquer sur I'onglet correspond au type d'écritusaisifValeurs
Généralesou Valeurs Inactives

Sélectionner, dans le meBaisie des écrituresl’option Ajouter...
« La fenétreAjout d'une nouvelle écriture s'affiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur I'option concernégpération courante ou Bilan d'entrée

A partir du menu contextuel de la zobeébits :
Sélectionner I'optioAjouter...
e La fenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en débits'affiche.

Sélectionner le compte de la ligne de I'écriture

Saisir le montant négatif de la ligne d'écriture

Saisir la référence de I'écriture, (numéro deitid@ar initiale)
Cliquer surOK

A partir du menu contextuel de la zoGegédits :

Sélectionner I'optiojouter...

» LafenétreAjout d'une nouvelle ligne d'écriture en crédit
s'affiche.

Sélectionner le compte de la ligne de I'écriture
Saisir le montant négatif de la ligne d'écriture
Cliquer surOK

Lorsque I'écriture est équilibrée, pour I'enregistr
Cliquer surOK
« Les lignes de I'écriture s'affichent dans le biacdl.
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6.3. Reprise des hilans d’entrée

Les bilans d’entrée des comptes de certaines slakse, 3, 4 et 8
peuvent étre repris automatiquement en provenam€ocpte
financier de I'exercice précédent.

Les soldes des comptes de classe 5 ne sont pasa@pcela a été
effectué lors du basculement de la comptabilité.

Cette reprise permet de créer automatiquementldammivel exercice
une écriture entre le compte de bilan d’ouvert889f pour les valeurs
générales ou de prise en charge (863) pour leargaleactives et le
solde en exercice N-1 de ce compte.

La reprise est possible si aucune écriture de bilamrée n’a été saisie
dans I'établissement, hors compte de classe 5.

Pour effectuer la reprise des bilans d’entrée :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg 'option Ecritures
Sélectionner 'optiorReprise des bilans d’entrée

» Le dossier de transfert s'affiche.

Pour étre guidé lors de la réception des bilanstée

Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Aprés leur réception, les bilans d’entrée génédentécritures de bilan
d’entrée dans le brouillard des écritures dansddule Comptabilité
générale. Ces écritures peuvent étre modifiéesijpprisnées.

Imprimer, si nécessaire, les documents de travail

Le module Comptabilité générale permet de consattdlimprimer
divers documents de travail :

7.1. Le brouillard des écritures

7.2. Le brouillard des fiches de compte
7.3. Labalance

7.4. Les autres documents
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7.5. Les contrbles de cohérence de la comptabilipéérification
périodique).

Ces documents peuvent étre imprimés a tout monmelipendamment
de la validation des sessions d'écritures.

7.1. Consulter ou imprimer le brouillard des écritures

Le brouillard des écritures peut également étpgimmé lors de la
validation d'une session d'écritures (8 8.)

> Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Ecritures
» Sélectionner 'optiorsaisie...

» Sélectionner l'onglet souhaitéaleurs généralesou Valeurs inactives
» Choisir, si nécessaire, un type d'écritures, ruteri8glectionner

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Pour imprimer ce document :
» Sélectionner, dans le meBaisie des écrituresl’option Imprimer...
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7.2.

YV VVVYV

Consulter ou imprimer le brouillard des fiches de compte

Le brouillard des fiches de compte n'est pas régeaire mais

constitue un document de travail qui permet de attrala situation

d'un compte a un instant donné. Le brouillard dfictee de compte

présente :

¢ Les écritures du compte au brouillard

¢ Les écritures qui ont été validées mais pour leegiée journal
général n'a pas encore été imprimeé

¢ Les écritures imprimées au journal général maisrpgesquelles la
fiche de compte n'a pas encore été imprimée.

Les écritures pour lesquelles la fiche de compiteeamprimée ne

s'affichent plus dans le brouillard de la fiche srlaisolde de la derniere

fiche de compte est fourni sur la premiere ligndochwillard

(REPORT).

Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Ecritures
Sélectionner 'optioBrouillard fiches de compte...

Sélectionner l'onglet souhaitéaleurs généralesou Valeurs inactives
Sélectionner le compte souhaité, rubri@édectionner

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Pour imprimer ce document :

Sélectionner, dans le meBuwouillard fiches de compte I'option
Imprimer...
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71.3.

Consulter ou imprimer la balance

La balance présente la situation comptable déliésgment en valeurs
générales ou en valeurs inactives a un instantadgite prend en
compte toutes les écritures saisies, qu'elles aténtalidées ou non, et
peut donc étre consultée ou imprimée a tout monmahdpendamment
de la validation des sessions d'écritures.

» Cliquer sur I'icéne présent dans la barre d’outils
ou

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

» Sélectionner I'optioBalance...

» Sélectionner le niveau de présentatidatél ou Détail)

» Sélectionner I'onglet souhaitédleurs généralesou Valeurs
inactives)

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbaeate sont décrites au

chapitre 8 de la prise en main. Il est possibléitéé une balance en
fonction de la position dans I'arborescence.
Pour restreindre la consultation ou l'impressiamé classe de comptes :

» Ouvrir le niveauGlobale

» Cliquer sur la classe
Pour restreindre la consultation ou I'impressiam &ompte :

» Ouvrir le niveauGlobale

» Ouvrir le niveau de sa classe

» Cliquer sur le compte souhaité
Pour imprimer ce document : )

» Sélectionner, dans le meBalance I'option Editer
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7.3.1. Balance personnalisée pour les valeurs générales

Pour obtenir une balance personnalisée pour lesirsafiénérales, vous
devez définir les critéres de personnalisation dansodele (voig9 de
la Prise en main.

Sélectionner dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner 'optioBalance

Sélectionner 'optioPersonnalisation

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Puis cliquer sur I'icbne de la balance présent dmbarre d’outils

ou

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner I'optioBalance...

Sélectionner le niveau de présentatibotal ou Détall

Sélectionner l'onglet souhaitéaleurs généralesou Valeurs inactives
Sélectionner dans le meBalancel’option Editer

Sélectionner depuis la fenéteglition de la balance des valeurs
générales I'option Balance personnalisée

VVVVY VY ¥V Y VV VY
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Afficher et consulter la fenétre d'aige
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7.4. Compléter et imprimer les autres documents

Le module Comptabilité générale propose divers ohacus permettant
de connaitre, a tout moment, la situation comptdbléétablissement.

Les documents proposés different selon le typaldiésement, agence
comptable ou établissement jumelé avec compte BEType budget
principal), établissement jumelé sans compte DFIEYde budget
annexe), et sont accessibles dans 2 contextesatisssielon qu'une
passation de service est en cours ou non :

Contextes
Autres Passation de service
Documents
Etabl. | Etabl. Etabl. Etabl.
D t Age?ct()al Jumelé | Jumelé Ager:ct()el Jumelé| Jumelé
ocuments comptable avec | sans | cOmptable o sans

DFT DFT DFT DFT
Inventaire des X X X X X X
approvisionnements
Procés-verbal de X X
caisse et de
portefeuille
Etat de X X X X
développement dy
compte Trésor
Etat de X X X X X X
développement dy
solde des compteg
a justifier
Etat de X X X X X X
développement
solde du compte
valeurs inactives

Lorsqu’aucune passation de service n'est en coesgjocuments sont

accessibles a partir de l'optidmitres documents,sous-menu

Documentsdu menuComptabilité Générale
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Lors d'une passation de service, le sous-ndarites documentsn'est
plus accessible mais certains de ces documentepiegire imprimés a
partir de I'optiorPassation de servicedu menuComptabilité
Générale(voir § 15.).

En période d'inventaire, ces documents sont adiessi partir de
I'option Autres documentstant que le Compte financier n'a pas
démarré. Aprés son démarrage, certains de ces @otsime sont plus
accessibles et ne peuvent étre imprimés qu’'a ghrtmodule Compte
financier (COFI).

Lors de l'impression de ces documents, des dompeéeent étre
saisies, par exemple, justifications des comptesatitaire, détail du
numéraire disponible en caisse, développementataptes ayant un
solde a justifier.... Ces données sont enregistriéssrent restituées
guel que soit le contexte d'acces a ces documéateé documents
Passation de serviceu Compte financier).

Lors de I'acces aux autres documents, si destap@&@omptables sont
en cours, écritures de valeurs générales ou dargadfeactives au
brouillard, paiements en attente de validationma&ssage le signale,
par exemplel-e brouillard des valeurs générales doit étre videgis
l'accés a ces documents est néanmoins possible.

7.4.1.

vV VV 'V

7.4.2.

Inventaire des approvisionnements

Ce document présente l'inventaire des approvisimenes en magasin.
Si nécessaire, des justifications des comptesatitaire, comptes de
classe 3 mouvementés, peuvent étre saisies ouiéeslif

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner 'optiorAutres documents

Sélectionner I'optioinventaire des approvisionnements...
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Procés-verhal de caisse et de portefeville
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Ce document ne concerne qagénce comptableMéme s'il n’existe
gu’une seule caisse physique, tout établissemardlfude type budget
principal peut mouvementer le compte de caisse siapsopre
nomenclature. Le total des espéces contenuesaansske est égal au
solde des comptes 531 mouvementés par les étahdinsedu
regroupement comptable.

Le document permet de constater la situation desirsactives et des
valeurs inactives dans une agence comptable. Aamimpression, le
détail du numéraire disponible en caisse ainsilgliste des valeurs
actives, par exemple, tickets repas, peuvent aisessou modifiés.
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Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner 'optiorAutres documents

Sélectionner 'optiorPV de caisse...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Lorsque le détail du numéraire disponible en caet®eri la liste des
valeurs actives disponibles ont été saisis, popriimer le proces-
verbal de caisse et de portefeuille :

Cliquer surAppliquer

Cliquer surEditer

7.4.3. Etat de développement du compte Trésor

Ce document permet de connaitre la situation dipt®e dépbts de

fonds au trésor a un instant donné. Il présente :

¢ La description du compte et son solde

¢ Le détail des opérations formant le solde du cortgsrjue le solde
en comptabilité est différent de celui du teneucdepte.

Il est impossible d&Editer ce document pour un profil de type
consultation.

vV VV V¥V

VVVYY

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner 'optiorAutres documents

Sélectionner l'optiorEtat développement compte Trésor...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour saisir une opération de développement :
Placer la fleche sur le tableau concerné
Sélectionner, dans le menu contextuel, I'optgouter
Renseigner les informations de l'opération

Cliquer surOK

Pour imprimer I'état de développement :
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> Cliquer surEnregistrer
» Cliquer surkditer

7.4.4. Etat de développement du solde des comptes & justifier

Ce document présente le développement du soldeodgstes a
justifier. La liste de ces comptes est détermiraggdgministere. Avant
son impression, le développement de ces comptegfelsaisi ou
modifié.

En cours d'exercice, seuls les comptes a justfiant un solde
différent de zéro peuvent étre développés. En géritinventaire, les
comptes 443, 543, 545 et 548 sont systématiqueafigcties et peuvent
étre développés ; méme si leur solde est égaloa zér

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

» Sélectionner I'optiorAutres documents

> Sélectionner I'optiorEtat développement de solde du compte...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
7.4.5. Etat de développement comptes valeurs inactives

Ce document présente le développement des comptedelrs
inactives, comptes de racine 861 et 862, ayanblae slébiteur a
justifier. Avant son impression, le développemeantds comptes peut
étre saisi ou modifié.

Le développement du solde des comptes de valeagtvas consiste a
saisir les tickets restant en stock, la valeuleada stock devant
justifier le solde du compte.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

» Sélectionner I'optiorAutres documents

> Sélectionner l'optiorEtat développement comptes valeurs
inactives...
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> Afficher et consulter la fenétre d'aige

7.5. Contrdler la cohérence de la comptabilité (vérification
périodique)

Le module Comptabilité générale permet, a tout mminue controler,
sans blocage, la cohérence de la comptabilité.

Les contr6les proposés dépendent des caractéeistapil'établissement
selon le tableau suivant :

N Type d'établissement
Controle concerné

Balance et Journal général — valeurs générales | Tous les établissements

(8§ 7.5.15)

Balance et Journal général — valeurs inactives Tous les établissements

(8§ 7.5.16)

Cohérence du sens des soldes (8 7.5.1.) Tousleliséements

Bilan d'entrée / Bilan d'ouverture, valeurs géresal | Tous les établissements

(8§7.5.2)

Contrdle du résultat et de la CAF (8§ 7.5.3) Si ledoe
Comptabilité budgétaire
est dans la méme
implantation que le
module Comptabilité
générale

Variations du fonds de roulement (§ 7.5.4.) TossE@blissements

Comptes des exercices antérieurs (8 7.5.5.) Teustédblissements

Egalités croisées inter-classes (§ 7.5.6.) Touéthdsissements
avecNomenclatures de
référence

Trésorerie (§ 7.5.7.) Etablissement avec DFT

Concordance 181 et 185 (§ 7.5.8.) S'il existe ainsnan
établissement jumelé de
type budget annexe

Affectation du résultat (§ 7.5.9.) Etablissememts e
métropole ou dans les
DOM-TOM
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Débits classe 6 / Mandats admf§ &ection
(8 7.5.10.)

Crédits classe 6 / Reversemerit§ dection
(§ 7.5.11)

Crédits classe 7 / Recettes section (§ 7.5.12.)

Débits classe 7 / Annulation recetté8 4ection
(8 7.5.13)

Tous les établissements

Cohérence des dépréciations (8 7.5.16.)

Tous ddistements

Pour accéder aux contrdles de cohérence de la abitilgt :
» Sélectionner, dans le mehitilitaires , I'option Veérification

périodique...
» Cliquer surSuivant

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Pour le contréle de concordance (voir 8 7.5.7.) :

¢ Sil'établissement est une agence comptable sabhkssement
jumelé de type budget annexe, ce contrdle n'espogose.

¢ Lorsqu'il existe au moins un établissement jumelé&/de budget
annexe, le contrdle est proposé et sélectionn@v&ui).

Les différents contréles proposés par le module Zahilité générale
sont présentés en détail dans les sections susvante

Si vous souhaitez n'effectuer qu'un ou plusieunsrétes :
» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opfi@sélectionner tout
Pour chacun des contréles que vous souhaitez apérer

» Cliquer sur le controle

» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'option

Sélectionner/Désélectionner

+ La valeurOui s'affiche dans la colonr&&lection

Pour démarrer les contréles :
» Cliquer surSuivant

Pour imprimer le résultat d'un contrdle :

» Cliquer sur le contrble
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» Sélectionner, dans le menu contextuel, 'opttsualiser le détail du
résultat

Pour imprimer le résultat de I'ensemble des cogdréffectués :

» Cliguer sur un contréle quelconque

» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'optioprimer la liste des
résultats

Lorsqu’une anomalie est détectée pour un contidilsera bloquant au
compte financier : cela est systématiquement irldans le résultat de
'anomalie.

7.5.1. Cohérence du sens des soldes

Ce contrdle détecte les comptes et les subdiviglerompte pour
lesquels le solde est de sens incorrect.

Pour certains comptes, un solde anormal sera bhbquaCompte
financier. La liste du résultat de ce contrOleitestcette information
dans une colonne spécifique.

Le tableau suivant inventorie les racines de comptelr lesquels un
solde débiteur ou un solde créditeur est consicléméme anormal.
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U Racine des comptes pour lesquels un solde débiteur ou créditeur est anormal

Racine des comptes pour lesquels u

soldedébiteur est anormal

=

Racine des comptes pour lesque
un soldecréditeur est anormal

Is

Racine de compte Exceptions Racine de compte | Exceptions
102 119
103 129
1068 139
110 20
120 21
131 23
138 26
15 27
16 31
28 32
29 33
39 34
40 409 35
419 409
421 41 419
423 425
427 4287
4282 429
4286 4387
431 441 4419
437 4487
4382 462
4386 463
4419 4687
443 472
4452 4735
4455 476
4457 486
447
4482
4486 500
466 511
4671 5151
4672 53
4674 54
4682 548
585
4686 60 603 - 609
471 61 619
4731 62 629
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477 63
487 64
49 65
5159 66
590 67
609 68
619 69
629 709
7 709 - 713 802
801 861
863 862

U Racine des comptes pour lesquels un solde anormal est bloquant au Compte
financier

Racine des comptes pour lesquels un
solde anormal est bloquant au Cofi

10

11

12

13

14

15

16

17

182

183

184

186

187

188

189

2

3

408

41

463

466

4672

4674

500

5112

5113

5114

5115
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5116

5117

5118

5159

53

54

861

862

863

7.5.2.

7.5.3.

L'incidence des opérations d’extourne peut provoguesolde

créditeur en classe 6 ou un solde débiteur eneclasSet état se produit
chaque fois que, sur une imputation donnée, le ambnotal des
opérations, liquidation définitive d’'une opératiextournée et/ou
liquidation des opérations de I'exercice resterief@ au montant des
opérations d’extourne.

Comptes de produits a recevoir ou comptes de chargayer : un
décalage dans le temps entre les opérations diea@i la reprise des
bilans d’entrée provoque un solde inversé poucoawptes.

Bilan d'entrée/ Bilan d'ouverture (valeurs générales)

Ce contrble vérifie que les bilans d’entrée deswa générales ont été
completement saisis. Lorsque le total des débitsodupte de bilan
d'ouverture (890) est différent du total des ceedé ce compte,
l'anomalie est signalée et le document affichedatant total des
débits, le montant total des crédits ainsi quefférénce constatée pour
ce compte.

Cette anomalie est considérée comme bloquante rupt€dinancier.

Controle du résultat et de la CAF

Ce contrdle n'est proposé que si le module Conljiéabudgétaire est

sur la méme implantation que le module Comptalij@éérale.

Pour pouvoir démarrer ce contréle :

¢ Dans le modul€omptabilité budgétaire
o Il ne doit pas exister d’écritures en attente dmsfert
o Il ne doit pas exister de rejets en attente deption
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¢ Dans le modul€omptabilité générale
o Il ne doit pas exister d’écritures automatiquesattente de
réception
o Il ne doit pas exister d’écritures automatiquesagiente de
validation
o Il ne doit pas exister de rejet en attente de tians

Ce contrble vérifie deux égalités :

- Le résultat de la comptabilité budgétaire, recetttes diminuées
des dépenses nettes de la section de fonctionneetdmtrésultat de
la comptabilité générale, crédits des classesr&leninués des
débits des classes 6 et 7, doivent étre identiques

- La capacité d’autofinancement (CAF) ou l'insuffisan
d’'autofinancement (IAF) de leomptabilité budgétaire (résultat de
la comptabilité budgétaire augmenté des dépenses es
comptes 675 et 68, et diminué des recettes naettesainptes 775,
776, 777 et 78) et la capacité d’autofinancemeAH)du
l'insuffisance d’autofinancement (IAF) de damptabilité générale
(= Résultat de la comptabilité générale diminuéatédits des
comptes 675, 68, 775, 776, 777 et 78), et augnuegéeébits des
comptes 68, 775, 776, 777 et 78, doivent étre igees.

Les éventuelles opérations d’extourne sont priseoepte dans les

calculs.

Si aucune anomalie n’est constatée, le documetituieee résultat et la
CAF ou IAF de la comptabilité générale
Lorsqu'une différence est constatée, I'anomalisigstlée et le
document affiche le résultat budgétaire, le résolianptable ainsi que
la différence constatée, d’'une part, puis la capatautofinancement
ou l'insuffisance d’autofinancement comptable cd@acité
d’autofinancement ou l'insuffisance d’autofinaneeh budgétaire
ainsi que la différence constatée entre CAF eruvalbsolue.

Cette anomalie est considérée comme bloquante ruptedinancier.
7.5.4. Variations du fonds de roulement

Pour pouvoir contrdler les variations du fonds @dement :
¢ Dans le modul€omptabilité budgétaire
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o Il ne doit pas exister d’écritures en attente dmsfert

o Il ne doit pas exister d’écritures rejetées noneggtionnées et
non confirmées.

¢ Dans le modul€omptabilité générale

o Vous devez avoir réceptionné (8 5.1.) puis valglg.B.) les
écritures automatiques

o Si des écritures automatiques ont été rejetées glevez avoir
transféré les rejets vers le module Comptabilitédataire
(85.4.2).

Ce contrlle est précédé par la vérification suiwatés comptes dont
les débits/crédits sont impliqués dés les calduoet les soldes
doivent étre débiteurs ou créditeurs ont des saldesens corrects

Si les soldes sont corrects, les calculs suivambeffectués :

Fonds de roulement comptable de N-1 =

Somme des crédits des Bilans d’Entrée — Sommeélgtsdles Bilans
d’entrée des comptes 10, 110, 119, 120, 129, 135,416 sauf 1688,
17, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 sauf 2768, 2839, 49, 59, 6, 7,
diminuée par la somme des crédits des Bilans ddentr Somme des
débits des Bilans d’entrée des comptes 1688 et. 2768

Fonds de roulement comptable de N =

Somme des crédits des Bilans d’Entrée et des Opésale I'exercice

— Somme des débits des Bilans d’entrée et desaOpis de I'exercice
des comptes 10, 110, 119, 120, 129, 13, 14, 15at61688, 17, 20, 21,
22, 23, 24, 25, 26, 27 sauf 2768, 28, 29, 39, 89657, diminuée par la
Somme des crédits des Bilans d’entrée et des Qme#sate I'exercice +
Somme des débits des Bilans d’entrée et des Opdsale I'exercice

des comptes 1688 et 2768.

Les crédits et débits générés par les mandatscettes d’extourne sont
inclus pour ce contréle.

La variation du Fonds de roulement comptable esleéau Fonds de
roulement comptable de N diminué du Fonds de roehermomptable de
N-1.

Si la Comptabilité Budgétaire de I'établissementpedsente dans
l'implantation, on effectue aussi les calculs sotga
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Calcul de la variation du fonds de roulement buaiget

Variation du fonds de roulement budgétaire =

CAF de Comptabilité budgétaire signée + Sommeeasttes nettes
des comptes 102, 103, 131 et 138 et 775

- Somme des dépenses nettes des comptes 20, 26, 23,

Le calcul de la CAF de comptabilité budgétairedestrit dans le

contr6le du Résultat et de la CAF

Les recettes et dépenses sur crédit d’extournepsises en compte dans
les sommes des recettes et dépenses.

Calcul des opérations non budgétaires
Opérations non budgétaires = Somme des crédit®pésations de
I'exercice - Somme des débits des Opérations derdice des
comptes 165, 167 et 275

Calcul de la différence

Différence = Valeur absolue (Variation du fondsdglement
comptable - Opérations non budgétaires - Variadiofonds de
roulement budgétaire)

Lorsqu'une différence est constatée, I'anomalisigetlée et le
document affiche la variation du fonds de roulentemgétaire, si cette
comptabilité est présente, la variation du fondsoddement

comptable ainsi que la différence constatée.

Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt€dinancier.
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7.5.5. Comptes des exercices antérieurs

Ce controle vérifie :
Q Les comptes de recouvrement des exercices antérisur

U Comptes de recouvrement des exercices antérieurs

4111
4113 | Métropole et DOM-TOM uniquement
4115 | Métropole et DOM-TOM uniquement
4117 | Métropole et DOM-TOM uniquement
4121 | Métropole et DOM-TOM uniquement
4631

7.5.6. Egalités croisées inter-classes

Ce controle vérifie les égalités entre les déliitesecrédits des
opérations de I'exercice pour certains domaineais Ecolaires,
hébergements, subventions de I'Etat et des collg&tj taxes
d’apprentissage, et régies.

O Comptes pour lesquels I'égalité croisée inter-classes est contrdlée

Domaines débits crédits
Obj. confect./ prod. résiduels 4122, 701, 703
4718
Restauration hébergement 4112, 7062
4114,
4116,
4712,
4713
Hébergement Tickets 863 4712-4713
Subventions Etat 4411 741
1311
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1031,

Subventions de la région

4412

7442,
1312, 13185,
1032,

Subventions du département

4412

7443,
1313, 13185,
1033

Subv. autres collectivités

4413

7444, 7447,
7448

1314, 1315,
1316, 13182,
1034

Autres subventions

4418

7461, 7468,
7482, 7488,

13186,
13183,
13188,

138

ASP

46821

7445

Caisse de solidarité

4672

7466

Taxe d’apprentissage

4674

7481, 13181

Contributions entre services

6588

7588

Régies de recettes

545

4715

Régies de dépenses

4723

543

Ce contrdle n'est pas proposé pour les établissensans

nomenclatures de référence.
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7.5.7. Trésorerie

Ce contrdle est proposé a tout établissement passad compte de
dépbt (DFT), donc de type budget principal.

Il vérifie que :

¢ Le compte de virement interne de compte (580)rauniesolde égal
a zéro

¢ Le solde du compte de paiement trésor (5159) pasdeébiteur

¢ Le solde des comptes de trésorerie n'est pas ergdioir le
tableau suivant).

U Comptes de trésorerie pour lesquels le solde ne doit pas étre créditeur

Compte Implantation géographique
500 Métropole, DOM et TOM
5112 Métropole, DOM et TOM
5113 Métropole, DOM et TOM
5114 Métropole, DOM et TOM
5115 Métropole, DOM et TOM
5116 Métropole, DOM et TOM
5117 Métropole, DOM et TOM
5118 Métropole, DOM et TOM
531 Métropole, DOM et TOM
5151 Métropole, DOM et TOM

54 Métropole, DOM et TOM
585 Métropole, DOM et TOM

Lorsqu’aucune anomalie n'est constatée et si dngnm compte de
trésorerie a déja été mouvementé, le résultat dirGie estA vérifier
et le solde de chague compte de trésorerie estifafin qu'il puisse
étre veérifié sur le document correspondant (regidér caisse...).
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Libellés restitués dans le résultat détaillé durdéda de trésorerie

Compte Libellé

500 Justificatif des placements fournis par leigastire de
fonds

5112 Bordereau des cheques bancaires remis a
I'encaissement non crédités sur le compte DFT

5113 Bordereau des chéques vacances remis a saoant
non crédités sur le compte DFT

5114 Bordereau des tickets restaurant remis nalitésésur
le compte DFT

5115 Cartes bancaires comptabilisés par le Gl cart
bacancaire et non crédités sur le compte DFT

5116 Prélevements effectués non crédités sur |@oBFT

5117 Total des chéques ou des préléevements rejetés

5118 Bordereau des autres valeurs a I'encaissemant
crédités sur le compte DFT

5151 Nouveau solde du dernier avis d’opératiorrésor
Principal

531 Solde de caisse du registre de trésorerie

54 Justificatif des avances

585 Justificatif des virements

Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt@dinancier.
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7.5.8. Concordance 181 et 185

Ce contrdle n'est proposé que s'il existe au moingtablissement
jumelé de type budget annexe (sans DFT).

Pour ce contrdle, nous vous conseillons d'imprimempréalable :
¢ Les Fiches Quotidiennes d’Encaissement (8§ 12.5.)
¢ Les Fiches d’Ecritures des recettes régisseur (§.22.

Il permet de vérifier la concordance entre un buggecipal et ses
budgets annexes.

Dans unétablissement budget principalsupport de budget(s)
annexe(s) le contréle vérifie que :

(0]

Le crédit du compte 181 (et 185) de chacun desdiadg
annexes supportés doit étre égal au débit de la
subdivision du compte 181 (resp. 185) dédiée agédtud
annexe correspondant dans le budget principal

Le débit du compte 181 (et 185) de chacun des lisidge
annexes supportés doit étre égal au crédit de la
subdivision du compte 181 (resp. 185) dédiée agédtud
annexe correspondant dans le budget principal

Dans urétablissement budget annexde contrble vérifie que :

(0]

Le crédit du compte 181 (et 185) du compte du budge
annexe doit étre égal au débit de la subdivision du
compte 181 (resp. 185) dédiée au budget annexdalans
budget principal

Le débit du compte 181 (et 185) du compte du budget
annexe doit étre égal au crédit de la subdivision d
compte 181 (resp. 185) dédiée au budget annexdalans
budget principal

Lorsqu'un écart est constaté, I'anomalie est sgnetlle document
affiche autant de paires de lignes que de budgeisxas concernés,
comptes, montants en débit et crédit, et la difféee
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Cette anomalie est considérée comme bloquante rupt€dinancier.
7.5.9  Affectation du résultat

Ce contrble est proposé aux établissements situggtropole ou dans
les DOM ou TOM.

Ce contrdle vérifie que le montant du résultatfacaér est égal au
montant du résultat affecté ainsi qu’au total désctations. Les sorties
d’'inventaires ne sont pas prises en compte.

Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt@dinancier.
7.5.9. Débits classe 6 / Mandats admis 1°° section

Ce contrdle est toujours proposé que le module Cainiijppé budgétaire
soit sur la méme implantation que le module Conifitialgénérale ou
non.

Pour pouvoir démarrer ce controle :

¢ Dans le modul€omptabilité budgétaire (si présente)
o Il ne doit pas exister d’écritures en attente dmsfert
o Il ne doit pas exister de rejets non réceptionnés

¢ Dans le modul€omptabilité générale
o Il ne doit pas exister d’écritures automatiquesattente de
réception (si Comptabilité budgétaire présente)
o Il ne doit pas exister d’écritures automatiquesagiente de
validation
o Il ne doit pas exister de rejet en attente de tians

Ce controdle vérifie que les débits des opérati@nkestercice des
comptes de classe 6 sont bien égaux au montamalegats admis
pour ces comptes, dimingés montants des réimputations.
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Si la comptabilité budgétaire n’est pas préseerteydntant des mandats
admis de 1°section est égal a :
La somme des mandats (y compris DAO comptablggries
régisseurs et mandats définitifs) non rejetésesapimpte,
PLUS la somme des reimputations non rejetéesleeampte,
MOINS la somme des reimputations non regéépartir du compte

Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt€dinancier.
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7.5.10. Crédits classe 6 / Reversements 1°° section

Ce contrdle est toujours proposé que le module Cainiijppé budgétaire
soit sur la méme implantation que le module Conifitialgénérale ou
non.

Pour pouvoir démarrer ce controle :

¢ Dans le modul€omptabilité budgétaire (si présente)
o Il ne doit pas exister d’écritures en attente desfert
o Il ne doit pas exister de rejets non réceptionnés

¢ Dans le modul€omptabilité générale
o Vous devez avoir réceptionné, si la comptabilitdgéaire est
présente, (8 5.1.) puis validé (8§ 5.3.) les écasuautomatiques
O Si des ordres de reversement ont été rejetés,denez avoir
transféré les rejets vers le module Comptabilitddsiaire
(85.4.2).

Ce controdle vérifie que les crédits des opératimbexercice des
comptes de classe 6, y compris les montants dedatsad extourne,
sont bien égaux au montant des reversements psaooptes.
o0 Sila comptabilité budgétaire et la comptabilit@ég@le
sont dans la méme implantation :
Le calcul prend en compte les reversements domiréaest
édité et non rejeté sur ce compte PLUS les mandats
d’extourne réceptionnés sur ce compte.
o Sinon ‘
Le montant des reversements admis dé'fadction est égal
a:
La somme des reversements non rejetés sur le céthjts
la somme des mandats d’extourne réceptionnés sur ce
compte.
Cette anomalie est considérée comme bloquante rupt€dinancier.
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7.5.11. Crédits classe 7 / Recettes 1°° section

Ce contrdle est toujours proposé que le module Caippé budgétaire
soit sur la méme implantation que le module Conilitélgénérale ou
non.

Pour pouvoir démarrer ce contrble :

¢ Dans le modul€omptabilité budgétairési présente)
o IL ne doit pas exister d’écritures en attente dasfert
o Il ne doit pas exister de rejets non réceptionnés

¢ Dans le modul€omptabilité générale
o Vous devez avoir réceptionné, si la comptabilitégataire est
présente, (8 5.1.) puis validé (8§ 5.3.) les éceasuautomatiques
(ordres de recettes et réimputations d’ordres detes)
o Sides ordres de recettes ou des réimputationsitésrde
recettes ont été rejetés, vous devez avoir trap$bdrrejets vers
le module Comptabilité budgétaire (§ 5.4.2.).

Ce controle vérifie que les crédits des opératimbBexercice des
comptes de classe 7 sont bien égaux au montaneckstes admises
pour ces comptes, diminudes montants des réimputations.
o Sila comptabilité budgétaire et la comptabilitégeale
sont dans la méme implantation :
Le calcul prend en compte les recettes dont I'cedteedité
et non rejeté sur ce compte diminué s'il y a lieumbntant
réimputé si la réimputation n’a pas été rejetée
o Sinon: )
Le montant des recettes admises €fsiction est égal a :
La somme des recettes (recettes saisies et méjnoires
non rejetées sur le compte
PLUS la somme des reimputations non rejetées gers |
compte
MOINS la somme des reimputations non rejetéesta par
compte
Cette anomalie est considérée comme bloquante rupt€dinancier.
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7.5.12. Débits classe 7 / Annulation recettes 1°° section
Ce contr6le est toujours proposeé que le module Camipé budgétaire
soit sur la méme implantation que le module Conifitialgénérale ou

non.

Pour pouvoir démarrer ce controle :

¢ Dans le modul€€omptabilité budgétairési présente)
o Il ne doit pas exister d'écritures en attente dmsfert
o Il ne doit pas exister de rejets non réceptionnés

¢ Dans le modul€omptabilité générale
o Vous devez avoir réceptionné, si la comptabilitdgataire est
présente, (8 5.1.) puis validé (8§ 5.3.) les écasuautomatiques
o Sides ordres d'annulation de recettes ont été@sjeous devez
avoir transféré les rejets vers le module Compiigbiiudgétaire
(85.4.2).

Ce controdle vérifie que les débits des opérati@nkectercice des
comptes de classe 7, y compris les montants dessodé recettes
d’extourne, sont bien égaux au montant des annoktie recettes pour
ces comptes.
o0 Sila comptabilité budgétaire et la comptabilit@ég@le
sont dans la méme implantation :
Le calcul prend en compte les annulations de exetint
I'ordre est édité et non rejeté sur ce compte
PLUS les recettes d’extourne réceptionné sur cgptmm
0 Sinon: B
Le montant des annulations de recettes admise§"€n 2
section est égal a:
La somme des annulations de recettes (annul. [2&esc
saisies ou mémoire) non rejetées sur le compte
PLUS la somme des recettes d’extourne réceptiorsufase
compte.
Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt@dinancier.
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7.5.13. Balance et Journal général des valeurs générales

Ce controle vérifie I'équilibre de la balance aiqae I'équilibre entre la
balance et le total du journal général.

Il vérifie le total des débits et le total des &o®s, le total débit et le
total crédit du journal des valeurs générales.

Si les quatre montants sont différents, une anenesli signalée et le
document affiche les montants avec le type de fraie.

L’anomalie esbloquante, si la balance est déséquilibrée, et si balance
et journal général sont déséquilibrés.

Cette anomalie est considérée comme bloquante rupt€dinancier.

Elle estnon bloguantedans les autres cas.

7.5.14. Balance et Journal général des valeurs inactives

Ce contrble vérifie I'équilibre de la balance aigse I'équilibre entre la
balance et le total du journal général.

Il vérifie le total des débits et le total des &ogs, le total débit et le
total crédit du journal des valeurs inactives.

Si les quatre montants sont différents, une aneneasli signalée et le
document affiche les montants avec le type de fraie.

L'anomalie esbloquante, si la balance est déséquilibrée, et si balance
et journal général sont déséquilibrés.

Cette anomalie est considérée comme bloquante mpt€dinancier.

Elle estnon bloguantedans les autres cas.

7.5.15. Cohérence des dépréciations et amortissement des dépréciations

Ce contrdle permet de s’assurer que la valeur deéiens
immobilisés n’est pas inférieure a leur valeuriahéit et que la
totalité des amortissements de financement n'essppérieure aux
financements sur subventions.
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Le contrble est intégralement opéré a traversdesptes de la balance
de la classe 2 et de la classe 1 de I'établissemen
Il comporte des contréles globaux, des control@spte & compte

Cohérence des valeurs nettes comptables des immdsations

- Contr6les globaux
Les contrbles portent sur les comptes 20, 21 €228,

- Contr6les compte a compte :
Le solde débiteur d’'un compte doit étre supérieus@de
créditeur d’'un autre compte
Les couples de comptes concernés sont :
20 et 280
212 et 2812
213 et 2813
214 et 2814
215 et 2815
216 et 2816
218 et 2818

Le résultat de laahérence des valeurs nettes comptables des

immobilisations se présente sous la forme d’un tableau :

- Enlignes, les cohérences a vérifier

- En colonnes, les immobilisations (compte et solelatdur), les
amortissements (compte et solde créditeur), lauvasiduelle
(solde débiteur - solde créditeur), le résultat.
Il y a anomalie si le solde débiteur n’est pas sepéou égal au
solde créditeur

Le résultat de laghérence des financements sur subventioss

présente sous la forme d’'un tableau :

- Enlignes, les cohérences a vérifier

- En colonnes, les financements sur subvention (ceripsolde
débiteur), les amortissements de financement (eetpgolde
créditeur), la valeur résiduelle (solde créditesolde débiteur) et le
résultat.
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Il'y a anomalie si le solde créditeur n'est pasesigpir ou égal au solde
débiteur.
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8.

Valider la session d'écritures

La validation d'une session d'écritures a pout eiferendre définitives
les écritures qui figurent au brouillard et de pettne I'impression du
journal général puis des fiches de compte. Aprés galidation, si une
erreur est constatée, sa correction ne pourrdrgegige par la saisie
d'une nouvelle écriture, positive ou négative, guaren référence le
numeéro de I'écriture initiale.

Etant donné que les écritures de la session mequbplus étre
modifiées aprés la validation de la session, nows eonseillons par
conséquent de les vérifier avant démarrer la viadida

Avant de valider une session d'écritures, nous gounseillons de
sauvegarder vos données afin de permettre, sis@omsune
récupération de la base de données telle qu'aiteagtint la validation.
La sauvegarde des données s'effectue a partioatd tie gestion des
baseBD_GFC optionSauvegardevoir § 3.3. de la présentation
générale).

Lors de la validation :

¢ Les écritures au brouillard sont renumérotées adie des
écritures précédemment validées

¢ La date de saisie des écritures est remplacéegdate de
validation de la session.

Pour valider une session d'écritures :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Validation de la session...

» La premiere page de l'assistant de validationicledf

Pour étre guidé lors de la validation d'une sesdiécritures :

> Afficher et consulter les fenétres d'ajde
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Si vous avez validé la session pour un type digest par exemple :
valeurs généraleset qu'il existe des écritures au brouillard péautte
type d'écrituresaleurs inactives vous devez valider la session pour
cet autre type d'écritures.

Vous pouvez ensuite imprimer le journal générd.(8) puis imprimer
les fiches de compte (§ 9.2).

Si la session validée comportait des écritures A® Bous pouvez
traiter les DAO en attente (§ 10.1.).

A tout moment, vous pouvez contrdler la cohérerclaadomptabilité
(87.5).
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9.

Imprimer les documents réglementaires

9.1. Journal général

La session des écritures doit avoir été validég )8

YV VYV

Les journaux généraux peuvent toujours étre réimgsipendant
I'exercice.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Documents
Sélectionner I'optiodournal général
Sélectionner l'onglet souhaitéaleurs généralesou Valeurs inactives

Afficher et consulter la fenétre d'aigke

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbcease sont décrites au
chapitre 8 de la prise en main.

YV VVYVYVY

Pour imprimer le journal général :
Ouvrir le nivealEn attente d'édition
Sélectionner, dans le medaurnal général, I'option Editer...

Un historique des journaux générauxest propose.

Il permet de consulter et d'imprimer I'historigues gournaux généraux
desvaleurs généralesCet historique vous permettra de retrouver
facilement des écritures éditées sur les journaux.

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Documents
Sélectionner I'optiodournal général
Sélectionner I'ongldtiste des journaux généraux

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cet historique permet également wxé¢raction des données.
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9.2,

Fiches de compte

Le journal général doit avoir été imprimé (8 9.1.)

YV VV VY

Les fiches de compte peuvent toujours étre réinmgesn

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Documents

Sélectionner I'optiorFiches de compte...

Sélectionner I'onglet souhaitéaleurs généralesou Valeurs inactives

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Il est possible de sélectionner éventuellementclassepour les
valeurs générales.

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arboease sont décrites au
chapitre 8 de la prise en main.

YVVVY

Pour imprimer les fiches de compte en attente :

Choisir l'optionDate

Ouvrir le niveauGlobale

Cliquer sur le niveain attente d'édition

Sélectionner, dans le meRiches de comptel’option Editer

Il est possible d&ééditer une fiche de compte pour un profil de type
consultation.
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10. Gérer les DAO

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le digtablissement,
agence comptable ou établissement jumelé.

Le schéma suivant résume les étapes de la gestioDAO dans le
moduleComptabilité générale Les étapes optionnelles sont
représentées sur fond gris.

Saisir les écritures de DAO

v

Valider la session d'écritures

v

Traiter les DAO en attente

v

Imprimer les DAO en attente de transfert

v

Transférer les DAO vers le module Comptabilité kitege

v

Consulter et imprimer l'historique des DAO
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Les DAO sont créées par la saisie d'écrituresmomtant positif, dont
le débit est imputé sur une subdivision du com@@l4Diverses
dépenses ou Menues dépenses), et dont le créatitmge sur un
compte de classe 5 pour un budget principal oorepte 185 pour un
budget annexe. Apres la validation de la sessixritlires, les DAO
doivent étre complétées -saisie des imputationgdtades- puis
transférées vers le module Comptabilité budgétairenoins une fois
par mois, pour que l'ordonnateur puisse mettreiagovalider ces
dépenses puis imprimer les pieces justificativemdndatement.

La gestion des DAO n'est pas autorisée durarériage d'inventaire.

Lorsque les écritures de DAO ont été saisies (8 €2 que la session
d'écritures a été validée (8 8.), vous pouvez :

10.1. Traiter les DAO en attente
10.2. Transférer les DAO vers le module Comptabil@ budgétaire
10.3. Consulter ou imprimer [I'historique des DAO.
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10.1. Traiter les DAO en attente

La session des écritures doit avoir été validég )(8

YV VYV

Pour accéder a la fenétre de traitement des DAO :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Dépenses
avant ordonnancement

Sélectionner l'optiorDépenses en attente...

Pour étre guidé lors du traitement des DAO :
Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Les DAO sont distribuées sur 2 volets de la fengten leur type
Diverses dépensesuMenues dépensesSur chacun des 2 volets
vous devez traiter 'ensemble des DAO, pour cela :

Cliquer 2 fois sur I'écriture

Compléter les informations manquantes

Cliquer surOK

Si vous supprimez une DAO, afin de solder le cenget DAO, vous
devez saisir une écriture négative faisant réfé&rencnuméro de
I'écriture initiale. Cette écriture doit avoir l€&me sens, concerner les
mémes comptes mais doit étre saisie avec des nem@gatifs.

Apres leur traitement, les DAO doivent étre traréxfé vers le module
Comptabilité budgétaire. Cette opération doit &ite au moins une
fois par mois.
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10.2. Transférer les DAO vers le module Comptabilité budgétaire

Les DAO en attente doivent avoir été complétéed GK).

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Dépenses
avant ordonnancement

» Sélectionner I'optioransfert ordonnateur...

» Cliquer sur le niveaen attente

» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbogase sont décrites au
chapitre 8 de la prise en main.

Pour imprimer la liste des DAO en attente de tremsf
» Sélectionner, dans le mefransfert DAO, I'option Imprimer...

Pour transférer les DAO :
» Sélectionner, dans le meiansfert DAO, I'option Transférer...
» Modifier, si nécessaire, le répertoire de destimatiu fichier de
transfert
» Cliquer surOK

Apreés le transfert des DAO, vous devez en inforfpedonnateur pour
qu'il puisse réceptionner ces DAO dans le modulmiabilité
budgétaire.
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10.3. Consulter ou imprimer I'historique des DAO

Les DAO doivent avoir été transférées vers le neo@omptabilité
budgétaire. L’historique est accessible en période d’investai

vV VV 'V

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Dépenses
avant ordonnancement

Sélectionner 'optioHistorique...

Choisir, rubriqueSélectionner,le type de DAO

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer ce document :
Sélectionner, dans le meHiistorique, I'option Imprimer...
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Gérer les paiements

Les principes généraux de la gestion des paiersentsdécrits dans la
Présentation généralade ce manuel (8 1.9.).

Seule l'agence comptable peut gérer les paiements.

L'accés aux fonctionnalités de gestion des paiesneptionPaiements
du menuComptabilité Générale,n'est possible qu'a partir du moment
ou chaque établissement jumelé a renseigné sanétaea, son compte
de liaison avec lI'agence comptable ou son supgiosdi que le compte
d’opérations de trésorerie (8 3.3.1.) dans le aas éablissement de
type budget annexe, et les informations du comBE, s'il en a un.

Le compte DFT doit étre renseigné pour les étabitients de type
budget principal.

Ce compte de liaison est une subdivision du corbdie alors qu'il
n'est pas subdivisé dans la nomenclature de létdyhent jumelé de
type budget annexe.

Le compte d’opérations de trésorerie est une sigioivdu compte
185, alors gu'il n’est pas subdivisé dans la nortauae de
I'établissement jumelé de type budget annexe.

En période d'inventaire, seule la reprise des néghs est possible pour
I'exercice antérieur ; les autres fonctionnalitégedstion des paiements
ne sont pas accessibles pour I'exercice antérieur.

Ce chapitre présente comment :

11.1. Gérer les paiements internes

11.2. Gérer les paiements externes

11.3. Gérer les paiements manuels

11.4. Valider les paiements

11.5. Gérer les ordres de paiement

11.6. Effectuer le réglement

11.7. Consulter ou imprimer les historiques.

11.8. Traiter les écritures générées lors de la vdhtion des
paiements



= Gérer les Paiements 255

11.1. Gérer les paiements internes

Les paiements internes peuvent étre générés :

¢ A partir des mandats du module Comptabilité budgéta
réceptionnés dans le module Comptabilité génératence des
propositions d'écritures automatiques puis validéss le module
Comptabilité générale. Ces paiements sont des gaitnavec
ordonnancement.

¢ A partir des dépenses régisseur. Lorsque le congtffectue une
reconstitution d'avance, un paiement est généle énéficiaire en
est le Régisseur. Les dépenses d'un méme bordaretiregroupées
en un seul paiement.

Ces paiements peuvent regrouper les bordereaugmnses de

plusieurs établissements de I'agence comptable.

Pour les paiements internes, des écritures congstabront générées
automatiquement lors de la validation des paiements

Cette section présente comment :

11.1.1. Réceptionner les paiements internes
11.1.2. Modifier, si nécessaire, les paiements ines.
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11.1.1. Réceptionner les paiements internes

Les propositions d'écritures automatiques de meantant doivent avoir
été validées (8§ 5.3.)

La réception des paiements internes peut s'opéterym ou plusieurs
etablissements.

Lors de la réception des paiements internes :

¢ Pour les écritures de mandatement, les fournissaims que les
éventuels destinataires des paiements sont égaleéumptionnés.
Si des bénéficiaires saisis dans le module Conjtéagénérale ont
les mémes coordonnées bancaires ( IBAN — BIC) gge d
fournisseurs en cours de réception, vous avezdsilpitité de les
regroupei(pour les TOM, les regroupements de fournissetioise
par IBAN ou par RIB.)Dans ce cas, la fiche du bénéficiaire est
supprimée et les paiements qui avaient été saisisricernant sont
associés au fournisseur réceptionné.

¢ Chaque paiement interne réceptionné est composé tgne de
paiement. Aprés leur réception, les paiements metepourront étre
ventilés en plusieurs lignes de paiement.

¢ La reconstitution automatique d’'une avance de Reégisfait I'objet
d’'une ligne de paiement.

Pour réceptionner les paiements internes :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

Sélectionner I'optiorRéception...

Cliquer sur l'optiorinternes

Cliquer surSuivant

» La deuxieme page de l'assistant de réceptionciaffi

VVYV 'V

Pour étre guidé lors de la réception des paienietetses :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Aprés leur réception, les paiements internes pediétes, si nécessaire,
modifiés.
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11.1.2. Modifier, si nécessaire, les paiements internes

Aprés sa réception, un paiement interne ne compjoitee ligne de
paiement qui peut étre modifiée. Selon le motifadmodification,
compensation du comptable, opposition, cessionm@inces ou autre,
certaines des informations de la ligne de paieipeatent étre
modifiées : le destinataire, le mode de paiemestcbordonnées
bancaires (IBAN-BIC) du destinataire, le montantalbgne de
paiement, la référence du paiement, le compte ideneat, I'option de
paiement différé, I'option de réglement automatique

La saisie du compte de paiement est obligatoiraenén cas de
paiement différe.

Lorsque les modifications saisies ne s'appliqualéd gne partie du
montant, le montant du paiement doit étre ventilglasieurs lignes de
paiement, par exemple, en cas de compensatioelfadiu comptable,
diminution du montant de la ligne de paiementahiiuis saisie d'une
lighe de paiement en compensation du comptablelpaaide.

Les paiements internes ne peuvent étre modifiépgqules utilisateurs
qui ont droit aux opérations particuliéres, a lepton des paiements
correspondant a une reconstitution d'avance pcaiRégie.

La modification des paiements internes s'effecaresde contexte des
paiements en attente :

Cliquer sur l'icone présente dans la barre d’outils

ou

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

Sélectionner 'optioiPaiements en attente...

» La fenétre des paiements en attente s'affiche.

Pour accéder a la fiche de modification d'un paigme
Cliquer 2 fois sur le paiement concerné
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Pour étre guidé lors de la modification des paidmgnernes :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Lorsque des paiements internes ont été modifisdie la validation

des paiements (§ 11.4.) :

* Une liste des modifications effectuées est imprimée

* Un certificat du comptable est imprimé si le destthire d'une ligne
de paiement ou ses coordonnées bancaires (IBAN)-@1Cité
modifiés.

11.2. Gérer les paiements externes

La réception des paiements externes s'effectudia gefichiers de

reglement Trésor produits a destination des Tréissrgénérales. Il

peut s'agir :

¢ D'ordres de virement générés a partir d'autres &agplons (SIECLE
-GFE...) et qui n'ont pas été envoyés ala TG

¢ De réglements Trésor générés a partir du module Eahbilité
générale, qui n'ont pas été envoyés a la TG, esapuii réceptionnés
comme paiements externes afin d'opérer un regroepede
plusieurs paiements d’'un établissement dans un rfi€hier ou de
modifier des paiements lorsque des erreurs ont@tétatées.

Les paiements externes ne génerent aucune éaitometable, les
écritures de ces paiements ont déja été traitéesliears.

Cette section présente comment :

11.2.1. Réceptionner les paiements externes
11.2.2. Modifier, si nécessaire, les paiements extes
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11.2.1. Réceptionner les paiements externes

Vous devez disposer du fichier de reglement Trpeudtuit & partir
d'autres applications que GFC ou a partir du mo@Guolaptabilité
générale de GFC.

VVYY

Pour réceptionner les paiements externes :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Paiements
Sélectionner 'optiorRéception...

Cliquer sur l'optiorExternes

Cliquer surSuivant

» La deuxiéme page de l'assistant de réceptionctiaffi

Pour étre guidé lors de la réception des paiensxtésnes :
Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Si nécessaire, vous pouvez opérer un regroupeategrdiements
externes par établissement en réceptionnant siveesnt plusieurs
reglements trésor (voir 8 1.7. deHeésentation généralg

Aprés leur réception, les paiements externes pé@eas) si nécessaire,
modifiés, voir annulés.
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11.2.2. Modifier, si nécessaire, les paiements externes

Un paiement externe peut faire I'objet des modifices suivantes :

¢ Annulation du paiementin paiement externe annulé peut étre
rappelé tant que les paiements n'ont pas été galittépaiement
externe annulé est effectivement supprimé loradalidation des
paiements.

¢ Diminution du montant du paiement, dans le cas,gx@mple, ou le
destinataire est a la fois créditeur et débitesirle montant d'un
paiement externe est diminué, I'écart entre le amtninitial et le
nouveau montant doit faire I'objet d'un paiementueh -ordre de
paiement de régularisation- a I'ordre du comptabld'un autre
destinataire.

¢ Modification des coordonnées bancaires (IBAN/BIC)

¢ Choix de différer le paiement.

Lorsque vous modifiez ou annulez un paiement egtarous devez
ensuite saisir les écritures de régularisationespondantes (8 6.2.).

La modification des paiements externes s'effectuns te contexte des
paiements en attente :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

Sélectionner I'optiofPaiements en attente...

» Lafenétre des paiements en attente s'affiche.

Pour annuler un paiement externe :

Cliquer sur le paiement concerné (origine = exferne
Sélectionner, dans le meRaiements en attentgl’'option
Annuler/Rappeler

Confirmer I'annulation en cliquant sOwi

Pour accéder a la fiche de modification d'un pargragterne :
Cliquer 2 fois sur la ligne du paiement concernéiioe = externe)

Pour étre guidé lors de la modification des paidmerternes :
Afficher et consulter les fenétres d'aidp
Lorsque des paiements externes ont été modifiésoulés :
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» Lors de la validation des paiements (8§ 11.4.),liste des
modifications effectuées est imprimée.

* Vous devez saisir les écritures de régularisatiwrespondantes
(86.2).

11.3. Gérer les paiements manuels

Les paiements manuels sont des paiements sanardmment, saisis
dans le modul€omptabilité générale et qui donnent lieu a un ordre
de paiement. Les ordres de paiements peuvent, lset@mpte de
liaison sélectionné, étre signés ou non par |'ondbaur.

En période d'inventaire, les paiements manuelsatai@tre utilisés
pour solder, sur I'exercice suivant, les écrituidegpaiement des
dépenses d’investissement. Pour les autres typeémimses, la
méthode de I'extourne est préconisée : cette métbexdnet de solder,
sur I'exercice suivant, les opérations de la p&ridihventaire par la
technique de la contre passation des écritures.

Pour les paiements manuels, des écritures comptabtent générées
automatiquement lors de la validation des paiements

Cette section présente comment :

11.3.1. Saisir, si nécessaire, la fiche des bénigies
11.3.2. Saisir les paiements manuels
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11.3.1. Saisir, si nécessaire, la fiche des bénéficiaires

La notion deBénéficiaire utilisée dans le modul@omptabilité
généraleéquivaut a la notion de Fournisseur utilisée damsodule
Comptabilité budgétaire ou a la notion de Cédanfigure dans les
textes. A chaque paiement géré dans le module Gdnilif générale
est associé un bénéficiaire et, si nécessairegstindtaire.

La notion deDestinataire utilisée dans le modul@omptabilité
généraleéquivaut a la notion de Tiers du fournisseursgii dans le
module Comptabilité budgétaire ou a la notion dssi@mnaire qui
figure dans les textes. Un paiement peut étre pmis un destinataire a
la place du bénéficiaire initial (fournisseur). Relestinataires sont
affectés d'office a chaque bénéficiaire, le béraifie lui-méme et le
"divers créanciers".

Le module Comptabilité générale distingue 3 typebéhéficiaires :

¢ Le bénéficiaireD0000A DIVERS CREANCIERS
La fiche de ce bénéficiaire est fournie pour chagfablissement et
ne peut pas étre modifiée. Ce bénéficiaire perreéfiedtuer la
plupart des opérations pour ordre au titre de itagemptable, par
exemple, les menues dépenses des DAO seront aigoamaent
affectées a ce bénéficiaire. Aucun paiement ne §teaiteffectué sur
ce bénéficiaire.

¢ Les bénéficiaires saisis dans le modDamptabilité générale
Leur numéro commence par le chiffre 9.

¢ Les bénéficiaires récupérés du modQmmptabilité budgétairdors
de la réception des paiements internes
Leur numéro commence par le chiffre 0. La fichees
bénéficiaires peut étre modifiée dans le module @ahilité
générale et des paiements manuels peuvent étie@ais ces
bénéficiaires.

Les bénéficiaires sont gérés par établissemertipgatu chiffre
d'affaires par établissement. Lorsqu'un bénéfeiavaille avec
plusieurs établissements, la fiche de ce bénéfcdoit étre créée pour
chacun des établissements avec lequel il travaille.
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La fiche d'un bénéficiaire peut étre saisie eendigour dans 2 contextes :
a partir de la fenétrBénéficiairesou lors de la saisie d'un paiement
manuel (8 11.3.2.).

Pour afficher la fenétrBénéficiaires:
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Paiements
» Sélectionner I'optioBénéficiaires...

» La fenétre de gestion des bénéficiaires s'affiche.

Pour étre guidé lors de la saisie des bénéficiaires
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

11.3.2. Saisir les paiements manuels

La saisie des paiements manuels s'effectue daasitexte des
paiements en attente :
» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option Paiements
» Sélectionner I'optiolPaiements en attente...
» Lafenétre des paiements en attente s'affiche.

Pour saisir un paiement manuel :
» Sélectionner, dans le meRaiements en attentgel’option Ajouter...
» LafenétreCréation d'un paiement manuels'affiche.

Pour étre guidé lors de la saisie d'un paiemenusian
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Lorsque des paiements manuels ont été saisigjédesvalidation des
paiements (8 11.4.), les états de décompte deate@si@nts aux
créanciers et le récapitulatif par établissemenveet étre imprimés.

Apres la validation des paiements et avant ledersgnt, vous devrez,
s'ily en a, imprimer les ordres de paiement.
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11.4. Valider les paiements

La validation des paiements concerne I'ensembl@aiesnents en
attente, paiements internes, paiements extermEserhents manuels,
hormis les paiements qui ont été différés.

Apres leur validation, les paiements ne peuverg ptee modifiés et les
paiements externes qui avaient été annulés sanitoké&iment
supprimés.

Lors de la validation et selon le type de paiemeaitsieurs documents

sont imprimés :

¢ La liste des modifications apportées aux paiemiagsnes et
externes

¢ Les certificats du comptable, lorsque le destinmatdie paiements
internes a été modifié

¢ Les états de décompte des paiements manuels ancEes et le
récapitulatif par établissement.

Lors de la validation, des écritures de paiemeors @&nérées pour les

paiements internes et les paiements manuels. Augaritare n'est

généreée pour les paiements externes.

Les écritures de paiement générées dépendentatdifsement et du

compte du paiement :

¢ Sile compte de paiement appartient & I'établissegrda paiement :
une écriture est générée (4 a 5) ou (4 a 4).

¢ Sile compte de paiement appartient & un autreliésdment : deux
écritures sont générées, une 1e écriture danstlissement du
paiement (4 a 185), une 2¢é écriture dans I'étabhssnt du compte
de paiement (185x ab5).

Les écritures relatives aux paiements internesregmoupées,

regroupement pour un méme établissement et un rhérdereau par

compte de paiement puis par compte de liaison, oadliss relatives

aux paiements manuels ne le sont pas.
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Pour pouvoir valider les paiements, les paiemiegsnes pour lesquels
une modification du destinataire avait été demartalSedu traitement
des propositions d'écritures automatiques doivenit &t€ modifiés
(8 11.1.2).

Pour valider les paiements :
» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option Paiements
» Sélectionner l'optiorvalidation...

» Lafenétrevalidation des paiementss'affiche.

Pour étre guidé lors des opérations réaliséestia garcette fenétre:
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Les modalités d'utilisation d'une fenétre arbcgase sont décrites au
chapitre 8 de I®rise en main

Pour démarrer la validation des paiements :
» Cliguer sur le niveaen attente
» Sélectionner, dans le menu contextuel, 'opWatider
» La premiere page de l'assistant de validationicledf

Pour étre guidé lors de la validation des paiements
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Aprés la validation des paiements :

- Sides ordres de paiement ont été générés, slaiteaisie de
paiements manuels, vous devez les imprimer (§8)11.5.

- Vous pouvez ensuite effectuer le réeglement (8 11.6.

- Pour les paiements internes et manuels, les ésittomptables
correspondantes ont été générées et s'afficheasti@dnouillard ou
elles peuvent, si nécessaire, étre modifiées (§ 6).

- Lorsque le montant de paiements externes a étdignir la
Liste des modifications), vous devez saisir legd@s de
régularisation correspondantes (8 6).
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11.5. Gérer les ordres de paiement

Lors de la validation des paiements, des ordrgsmdenent sont
générés automatiqguement pour les paiements magukls3.) imputés
sur certains comptes, classe 2 et classe 4, eggaedoit le compte
concerné. L’ordre de paiement est obligatoire fastifier le flux
financier correspondant.

Les ordres de paiements doivent étre impriméstaliafiectuer le
reglement.

Pour gérer les ordres de paiement :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

» Sélectionner I'optiorOrdres de paiement...
« La fenétreOrdres de paiements'affiche.

11.5.1. Modifier, si nécessaire, le nombre de piéces justificatives jointes

A partir du voletOrdres en attentede la fenétr®©rdres de paiement
VOUS pouvez, si nécessaire, modifier le nombre@mep justificatives
jointes aux ordres de paiement et imprimer la lilge ordres de
paiement en attente.

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesesunlet :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Pour vérifier I'existence d'ordres de paiementteamge, vous devez :
» Sélectionner, successivement, les différents &sdatients gérés,
rubriqueSélectionner

La fenétreOrdres de paiementétant affichée, pour modifier le nombre
de piéces jointes a chaque ordre :

Cliquer 2 fois sur la ligne de l'ordre

Saisir ou sélectionner le nombre de piéces

Cliquer surOK

Y VYV
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Le nombre de piéces justificatives jointes perg &todifié avant et
apreés l'impression des ordres de paiement. Lodeguardres de
paiement ont été imprimés, la modification du ncardbe pieces
justificatives s'opére dans le contexte de I'higtar des ordres de
paiement (8§ 11.7.2.).

11.5.2. Imprimer les ordres de paiement et le hordereau journal

L'impression des ordres de paiement et du bord¢oeanal s'effectue a
partir du voletDocumentsde la fenétr®©rdres de paiement

Pour afficher ce volet :
» Cliguer sur lI'ongleDocuments

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesesuolet :
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Pour imprimer les ordres de paiement et le bordeg@anal :

» Cliquer sur le nivea&n attente d'édition ou sur le niveau de
I'établissement

» Sélectionner, dans le me@udres de paiement I'option Editer...
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11.6. Effectuer le reglement

Selon le contexte de I'établissement, le reglemerfit paréglement

Trésor ou au moyen ddocuments de paiement

¢ En métropole et dans les DOM, le réglement sedajburs par
reglement Trésor.

¢ Dans les TOM, le reglement peut se faire, soitrpgtement Trésor,
soit au moyen des documents de paiement. Le maégldenent
peut étre différent a chaque reglement. Une reqdiseeglement
peut se faire sur un support différent du reglenieitial.

Pour les établissements hors métropole, un me$&dageant apparait si
les modes de paiement utilisés en réglement nepssntenseignés
correctement.

Pour les reglements par fichier de réglement Trésuis les paiements
affectant le compte 5159 sont pris en compte. Rorgglement par
documents, seuls ceux affectant les comptes deer&di sont pris en
compte.

Lorsque le reglement s'effectue paglement Trésor(cas général),

selon les types de reglements en cours, un owepligssdocuments sont

imprimes :

¢ Bordereau de transmission d’'un fichier de SCT etlbeeau des
reglements (TOM Bordereaux d’accompagnement etedgsments)

ces documents sont toujours imprimés. Sur ces dextafigurent
les réglements ayant le compte de paiement 51%8 |@squels le
mode de paiement est différent de 6 (Cheques TrékoB (Autres
paiements) et de 99 (Virement étranger).

¢ Rapport d'accompagnement cheques trésor :
sur ce document figurent les réeglements ayantrigpte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est &{&s sur le
Trésor).

¢ Bordereau des autres paiements :
sur ce document figurent les réeglements ayantrgpte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 8g&\paiements).
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¢ Liste des reglements non SEPA (TOM : liste desnéghts a
I'étranger) :
sur ce document figurent les réglements ayantrigpt® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est @8nfént a
I'étranger).

¢ Liste des reglements norésor : |
sur ce document figurent les réglements ayant umpte de
paiement différent de 5159.

Lorsque le réglement s'effectue au moyendiesiments de paiement
(TOM), selon les types de reglements en coursujplusieurs
documents sont imprimeés :
¢ Ordres de virement :
sur ces documents figurent les reglements ayamrgte de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paieestulifférent de
8 (Autres paiements) et 99 (Virement a I'étranger).
¢ Bordereau des réglements a effectuer par:
sur ces document figurent les reglements ayardrigte de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paieestulifférent de
8 (Autres paiements) et de 99 (Virement étranger).
¢ Bordereau des autres paiements :
sur ce document figurent les reglements ayantrgpt® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est Bgg\paiements).
¢ Liste des reglements a I'étranger :
sur ce document figurent les réglements ayantrgpt® de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est @8nfént a
I'étranger).
¢ Liste des reglements non-trésor :
sur ce document figurent les réglements ayant mipt®de
paiement différent de 5159.

Pour pouvoir effectuer le reglement, les coordesr#ancaires du
bénéficiaire doivent étre renseignées, les paiesrdmivent avoir été
validés (8 11.4.) et si des ordres de paiementstérgénérés lors de la
validation, ils doivent avoir été imprimés (8 1].5.

Cette section présente comment :
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11.6.1. Effectuer le reglement par fichier de réghaent Trésor
11.6.2. Effectuer le reglement au moyen des docuntsmle
paiement

11.6.1. Effectuer le réglement par fichier de reglement Trésor

YV VYV

Pour effectuer le réglement :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Paiements
Sélectionner I'optiorReglement...

Cliquer sur le niveaan attente

Le reglement s'effectue par établissement ayaobmpte de dépét et
pour I'ensemble des paiements du niveau sélectionné

Sélectionner, dans le meR&glement I'option Effectuer le
reglement...
« La premiere page de l'assistant s'affiche.

Pour étre guidé lors de du réglement :
Afficher et consulter les fenétres d'aidp

En fin d’exercice, et, AVANT le basculement, laelde compensation
peut appartenir a I'exercice en cours ou a I'exersuivant.

Un fichier de reglement Trésor généré par le moQamptabilité
généralepeut étre réceptionné comme des paiements ext@ries. de

la Présentation générale)Cette réception peut vous permettre d'opérer

un regroupement des paiements par établissemesiuddichier de
reglement ou de modifier des paiements lorsquedesrs ont été
constatées. Dans ce cas, si le fichier de réglemésor avait été
transmis a la trésorerie générale, vous devez assigrer que ce
reglement n'a pas déja été réceptionné.

11.6.2. Effectuer le réglement au moyen des documents de paiement

Ce mode de réglement peut étre choisi par lesigtabtents situés dans
les TOM.
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Pour effectuer le réglement :

» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option
Paiements

» Sélectionner I'optiorRéglement...

» Cliguer sur le niveaen attente

Le reglement s'effectue pour I'ensemble des ésalntients de I'agence
comptable et pour I'ensemble des paiements duunbsé&actionné.

» Sélectionner, dans le meR&glement I'option Effectuer le
reglement...
» La premiere page de l'assistant s'affiche.

Pour les établissements situés dans les TOM :
» Choisir le mode de réglemetidcuments

Pour étre guidé lors de du réglement :
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

11.7. Consulter ou imprimer les historiques

Cette section présente comment consulter ou imprime
11.7.1. L'historique des paiements
11.7.2. L'historique des ordres de paiements

11.7.1. Historique des paiements

Cet historique vous permet, si un fournisseur vaitsin rappel, de
vérifier trés rapidement si le paiement a été &ffeou non.

Les paiements doivent avoir été validés. L’hisfoe des paiements est
accessible en période d’inventaire.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

» Sélectionner I'optioHistoriques

» Sélectionner I'optioPaiement...
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Choisir les critéres de sélection de I'historigéeablissement,
bénéficiaire, destinataire, période, montant, IBAN,
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer ce document :

Sélectionner, dans le meHlistorique des paiements|’option
Imprimer...

Outre le détail des paiements fourni dans I'higteides paiements, le
chiffre d'affaires réalisé avec les bénéficiaireatggalement étre
consulté sur leur fiche ou imprimé a partir dedaétre des bénéficiaires
(8§ 11.3.1)).

11.7.2. Historique des ordres de paiement

Cet historique permet de consulter et d'imprinfestbrique des ordres
de paiement et de modifier le nombre de piecesigaives jointes aux
ordres de paiement.

Lorsque vous imprimez I'historique des ordres derpant, deux

documents sont imprimés pour chaque établissement :

¢ L'historique des ordres de paiement : les ordred §wés par
numéro de compte de liaison puis par numéro d'ordre

¢ Le récapitulatif des ordres de paiement : ce doatmeprend la
totalisation par compte de I'historique des orddespaiement.

]

Les ordres de paiement doivent avoir été imprirbésstorique des
ordres de paiement est accessible en période dtaive.

vV VV V

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Paiements

Sélectionner I'optioristoriques

Sélectionner I'optioOrdres de paiement...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Pour modifier le nombre de piéces justificativaat@s a un ordre de

paiement :
Cliquer sur I'ordre de paiement concerné
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» Sélectionner, dans le meHhlistorique des ordres de paiement
I'option Modifier...

Vous pouvez ensuite réimprimer I'ordre de paierséte bordereau
journal (8 11.5.2.) pour que la modification saisp en compte sur ces
documents.

Pour imprimer I'historique des ordres de paiement :
» Sélectionner, dans le meHhlistorique des ordres de paiement
I'option Imprimer...

11.8. Traiter les écritures générées lors de la validation des
paiements

Lors de la validation des paiements, des écritsmas générées pour les
paiements internes et les paiements manuels. Audritare n'est
générée pour les paiements externes.

Les écritures générées s'affichent dans le bradiila
> Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg I'option Ecritures
» Sélectionner l'optiorBaisie...

« La fenétreSaisie des Ecrituress'affiche.
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Les écritures de paiement générées dépendentat#iséement et du

compte du paiement :

¢ Sile compte de paiement appartient a I'établisgdrda paiement :
une écriture est générée (4 a 5) ou (4 a 4).

¢ Sile compte de paiement appartient a un autreliésgment : deux
écritures sont générées, une 1é écriture danstlésement du
paiement (4 a 185), une 2é écriture dans I'établissnt du compte
de paiement (185x ab5).

¢ Les écritures relatives aux paiements internes mmgroupées,
regroupement pour un méme établissement et un inémereau
par compte de paiement puis par compte de liais@is celles
relatives aux paiements manuels ne le sont pas.
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Les écritures du brouillard peuvent étre modifitged que la session
n'est pas validée (8 8.). Apres cette validaties dcritures deviennent
définitives.
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12. Gérer les encaissements

Les principes généraux de la gestion des encaisgsis@ent décrits
dans laPrésentation généralale ce manuel (8§ 1.9.)

La gestion des encaissements est réservée a kagemptable et le
menuEncaissementse s'affiche que lorsque I'établissement en cours
est lagence comptable

La gestion des encaissements n'est pas autoriszat thipériode
d'inventaire.

Pour pouvoir accéder aux fonctionnalités du mencaissements
vous devez, au préalable, renseigner 'ensembl@®desnétres pour
I'agence comptable et les établissements jumetésider aussi les
dates de début des trimestres scolaires (#retissementsles
parameétres de I'agence comptable - § 3.2.3).

Ce chapitre présente les principales opérationsoue pourrez étre
amené a mettre en ceuvre pour gérer les encaissement

12.1. Gérer les créances

12.2. Gérer les ordres de recouvrement

12.3. Saisir les encaissements

12.4. Compléter les encaissements pour ordre

12.5. Imprimer les Fiches Quotidiennes d'Encaisseme

12.6. Imprimer les bordereaux

12.7. Gérer les encaissements saisis dans une rélggecettes
12.8. Traiter les écritures générées par les enca@nents
12.9. Transférer les encaissements vers l'applicati Progre
12.10.Gérer les états annexes

12.11.Consulter ou imprimer I'historique des encaisements.
12.12.Gérer les prélevements automatiques

12.13.Consulter ou imprimer I'historique des préleements
12.14 Consulter ou imprimer I'historique des rembousements
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12.1. Gérer les créances

La gestion des créances permet leur prise en cdorstdes

encaissements. Elles peuvent étre :

¢ Réceptionnées comme des créances automatiquetiradpanodule
Comptabilité générale, ou a partir d'applicationgernes, SIECLE -
GFE.

¢ Générées automatiguement a partir des ordres deurgement

¢ Saisies, créances internes a GFC de fyjgwes Recetteset
Reversements

Pour pouvoir accéder aux fonctionnalités de gestas créances, la
date de saisie (8 3.1.2.) doit appartenir a l'aseétaire en cours et &
I'exercice en cours. Si ce n'est pas le cas,dpfréancesdu menu
Encaissementsst affichée en grisé et ne peut pas étre séhed®

Concernant la gestion des créances, cette sectisarie
successivement comment :

12.1.1. Réceptionner les créances automatiques
12.1.2. Compléter les créances automatiques en ate
12.1.3. Valider les créances automatiques en attent
12.1.4. Saisir ou modifier les créances

12.1.5. Imprimer la liste des créances en cours
12.1.6. Sélectionner des critéres pour les créances
12.1.7. Effectuer des relances sur les créances
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12.1.1. Réceptionner les créances automatiques

Différents types de créances automatiques peutentéeeptionnées :

¢ Le fichier des créancdsévesest généré a partir du module GFE de
I'application SIECLE

¢ Les créanceRecettesReversemenidecettes externest
Mémoires sont réceptionnées du module Comptabilité générale
Les propositions d'écritures automatiques corredgoia ces
opérations budgétaires doivent avoir été récepéesmu module
Comptabilité budgétaire et validées dans le moQaleptabilité
générale

La réception des créances Recettes, ReverserReusttes externes et
Mémoires s'effectue directement.

La réception des créances Eleves peut contentrdasces dites
« éléves de voyage ».

Cas des créances éléves de voyage
Ce sont les créances dues par les familles polariég voyages
scolaires.
Ce sont des créances éléves.
Ces créances sont émises par SIECLE -GFE. Ellesptétre
modifiées et supprimées dans GFC, aprés leur iéoept
Elles se différencient des créances de frais geglgiar le compte de
liaison et I'absence de notion de trimestre.
C’est l'intitulé du voyage transféré avec les caEgnqui permettra
de renseigner le compte de liaison.
Il N’y pas de reconstatation sur ces créances.
Elles ne sont pas soumises au préléevement autaraatiq
Elles peuvent étre transférées vers une régiecedtes.

Cas des créances SRH
Ce sont les créances éleves rattachées a un lardgste.
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Le SRH pouvant étre géré dans un budget annexerdances de frais
scolaires doivent étre rattachées au budget anuiexen transfert du
budget principal vers le budget annexe.

(La notion de budget annexe n’étant pas connueHts, @s
constatations et reconstatations sont transmisesraudu budget
support)

Ces créances ont été créées par une réceptionaigoenet ne sont pas
des créances voyages.

Cas des créances Recettes externes
Ce sont les créances correspondant aux factuee®ies issus de
I'applicationProgre traités en Comptabilité budgétaire.
La réception des créances recettes externes sedaitir des
factures et avoirs réceptionnés en méme tempseguéctitures de
recettes externes correspondantes et aprés vatidigices
derniéres.
Les factures et avoirs correspondant a des éitejetées ne
génerent pas de créance.
Les avoirs diminuent le montant des créances quoregnt aux
factures auxquelles se rapportent les avoirs, évestuellement
génération de trop-percus.

Cas des créances Mémoires
La réception des créances mémoire se fait a psimémoires et
rectificatifs réceptionnés en méme temps que lggiBes de recettes
meémoires correspondantes et apres validation dderageres.
Les mémoires et rectificatifs correspondant a deituées rejetées
ne génerent pas de créance.
Les rectificatifs modifient le montant des créancesespondant
aux mémoires auxquels se rapportent les rectifécatvec
éventuellement génération de trop-percus ou deallesvcréances.

Pour réceptionner des créances automatiques :

» Sélectionner, dans le mekmncaissementsl’option Créances
» Sélectionner I'optiorCréances automatiques

» Sélectionner I'optiorRéception...

» Choisir le type de créances a réceptionner
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Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaanosntexte :
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Aprés leur réception, I'état des créances diffelensleurs
caractéristiques :
¢ Créances admises :

Les créances sont admises lorsqu'elles sont caespleampte de
liaison correctement renseigné, et qu'elles nergéhpas de trop-
percus. Ces créances peuvent, si nécessaire éliiéms, étre
transférées vers le module Régies et étre utiliedéssle la saisie des
encaissements.

Créances en attente :

Les créances pour lesquelles le compte de liagmnpte de classe
4, n'est pas renseigné, n'est pas autorisé ercerédlecettes
externes, ou a été subdivisé dans le module Coitifgajgnérale
sont placées en attente et doivent étre complptéswvalidées.
Trop-percus :

Si la créance initiale a déja été encaissée etlgsi¢rop-percus sont
constatés lors de la réception de créances ElReegites externes
ou Recettes mémoires, des encaissements poursomire
automatiquement générés. Ces encaissements poermantont
étre complétés puis imprimés sur les FQE pour ordre

Apres la réception des créances :

S'il existe des créances en attente, vous devepiapléter

(8 12.1.2.) puis les valider (§ 12.1.3.).

Si des encaissements pour ordre ont été généisdevez
compléter ces encaissements (§ 12.4.) puis implesefQE pour
ordre (8§ 12.5.).

Les créances admises peuvent :

O Si nécessaire, étre modifiees (§ 12.1.4.)

o Etre transférées vers le module Régies (§ 12.7.1.)

o Etre utilisées lors de la saisie des encaissen(@ni®.3.).

12.1.2. Compléter les créances automatiques en attente
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Les créances automatiques pour lesquelles le caegdtaison, compte
de classe 4, n'est pas renseigné, n'est pas awarigéance, Recettes
externes ou a été subdivisé dans le module Configgad®@nérale sont
placées en attente et doivent étre complétéestatifen d'un compte de
liaison.

» Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’'option Créances
» Sélectionner I'optiorCréances automatiques

» Sélectionner I'optiorCréances en attente...

» Sélectionner |'établissement et I'origine des arésiconcernés
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Lorsque le compte de liaison de I'ensemble desceszen attente a été
renseigné, vous devez valider ces créances efieafiéwir point
suivant).

12.1.3. Valider les créances automatiques en attente

VVYY

\ A%

Cette validation s'opére a partir de la fenétreGréances
automatiques en attenteSi cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl’'option Créances
Sélectionner l'optiorCréances automatiques

Sélectionner I'optiorCréances en attente...

Sélectionner |'établissement et I'origine des arésiconcernés

Le compte de liaison de I'ensemble des créancégtieicorrectement
renseigné, colonngdmis vide :

Sélectionner, dans le mefnéances en attentgl’option Valider
Confirmer la validation en cliquant sQui

Lorsque les créances en attente ont été validées :

» Elles s'affichent dans le contexte de la saisiecd&snces ou elles
peuvent étre, si nécessaire, modifiées et suppsif®e2.1.4.)

» Elles peuvent étre transférées vers le module R€gi&@2.7.1.)

» Elles peuvent étre sélectionnées lors de la sdésencaissements
(8 12.3).
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12.1.4. Saisir ou modifier les créances

Vous pouvez saisir des créances du fjgves Recetteset
Reversementsmodifier I'ensemble des créances, qu'elles &ignt
saisies ou réceptionnées, et en supprimer, a péroedes créances
d'origine Recettes mémoires et des créances dierRRgcettes externes.

Chaque créance est identifiée par un numéro (Eg#Eaes) composé de

la fagon suivante :

¢ Les 2 premiers chiffres identifient I'année cidiecréation de la
créance.

¢ Le 3™ caractére est toujour§, sauf pour les créances Eléves qui
ont été renumérotées en début d'année scolairegrigctereA,

pour année scolair@ntérieure, est affiché.

¢ Le £™caractére identifie |'établisseme,pour I'agence
comptable puis caracteré&sal pour les établissements jumelés.

Ces codes sont attribués lors de la création daslissements dans

le module Administration.

¢ Le 5™chiffre identifie le type de la créance; Eléve 2 : Recette,
3: Reversement : Recette extern®,: Mémoire.

¢ La composition des 7 chiffres suivants differersejoe la créance a
été saisie, les créances saisies ou générées ia gastordres de
recouvrement sont numeérotées séquentiellemeneserdice ou
réceptionnée comme une créance automatique :

o Eléve: N° de I'éléve (2 caractéres pour |'établissenedri
caractéres pour I'éleve)

o Recette N° de I'ordre de recette (4 caractéeres) suiviude
bordereau (3 caracteres) ou N° séquentiel lorsgueréance a
été générée a partir d'un ordre de recouvrement.

o ReversementN° de 'ordre de reversement suivi du N° de
bordereau.

O Recette externeNuméro généré automatiquement.

o0 Recette mémoireN° du mémoire (5 caracteres)

¢ Le 13™chiffre permet de repérer, pour les créances Egle
trimestre de I'année scolaire auquel est assoeéedance (1, 2, 3).
Pour les autres types de créances, la valeur @oegpurs affichée.
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¢ Dans le cas d’uneréance éléve de voyade,13™chiffre est une
lettre dont le rang est incrémenté par éléve (abkssement et n°
éléve) et année.

Pour saisir ou modifier les créances :
» Cliquer sur l'icone présente dans la barre d’'outils

ou
» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl’'option Créances
» Sélectionner l'optiorBaisie...

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaaosntexte :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Aprés leur saisie ou leur modification, les créanee cours peuvent
étre :

¢ Sélectionnées lors de la saisie des encaissenfehs3.)

¢ Transférées vers le module Régies (8§ 12.7.1.).

12.1.5. Imprimer la liste des créances en cours

La liste des créances en cours permet de prendreissance, a tout
moment, de la situation des créances.

Sélectionner, dans le meamcaissementsl'option Créances
Sélectionner l'optiorBaisie...

Restreindre, si nécessaire, l'affichage de la distecréances en cours,
rubriquesSélectionneret Origine

Sélectionner, dans le meBaisie des créancesoptionimprimer...
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Préciser, si nécessaire, la liste souhaitée

Cliquer surOK

VVVY VVY
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12.1.6. Sélectionner des critéres pour les créances

Depuis la fenétre standard deSaisie des créanced est possible de
sélectionner différents critéres pour obtenir urfermation
« personnalisée ».

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
¢ Tous

Un établissement

Un compte de liaison

Un débiteur

Sélection avancée

> & & o

B Les tris disponibles :

¢ Numeéro créance
Compte de liaison
Référence
Origine
Responsable / Débiteur

> & & o

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
Etablissement
Numéro

Origine

Référence

Compte de liaison
Débiteur

Montant constaté
Montant réalisé
Prélevement

Date de la créance

® S 6 6 6 O O >0

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Il est possible d’'afficher des créances soldées lds F.Q.E. sont
éditées, en cochant la caseances soldée<Cette case reste valide en
méme temps que la sélection avancée.

Pour laSélection avancéeéalisée sur le N° de compte de liaison, il est
possible de saisir tous les numéros de comptesuddds
établissements de I'agence comptable, c’est-atdires les racines de
comptes et toutes les subdivisions de chaque ssabtient. C’est le seul
numéro de compte de liaison qui est retenu et étaiblissement.
Si une méme subdivision existe dans plusieursiétashents mais avec
des libellés différents, dans la zone de saisia @aleur du compte de
liaison, cette subdivision apparaitra avec le lgdivers libellés

12.1.7. Effectuer des relances sur les créances

Cette section présente comment :
Q Créer des lettres de relance amiable
O Effectuer des relances

L Créer des lettres de relance amiable

La lettre de relance amiatBT ANDARD fournie avec l'application ne
peut étre ni modifiée, ni supprimée mais vous pawaisir autant de
lettres de relance amiable que nécessaire.

Pour créer une lettre de relance amiable

Sélectionner, dans le me&mcaissementsl|’option Documents
Sélectionner I'optiorRelances et contentieux

Sélectionner I'optiorgaisie relance...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Sélectionner, dans le meRelances amiablesl'optionAjouter...
Saisir, dans la rubriqueelance le libellé de la lettre de relance
Saisir le texte de la lettre de relance

Cliquer surOK

VVVY V VYV
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U Effectuer des relances

Différents documents peuvent étre imprimés seéage de la relance,
du premier rappel a I'engagement des poursuitgeuetune ou
plusieurs créances en attente d'encaissement.

L'application GFC distingue 4 étapes de relance :

¢

Relance amiable :

La relance amiable s'effectue au moyen de la Isténedard fournie
avec l'application ou au moyen de lettres saisaes tiétablissement.
Une ou plusieurs relances amiables peuvent éetaffies pour une
créance tant que l'avis avant poursuite n'a pasng@igmé pour cette
créance.

Avis avant poursuite :

L'avis avant poursuite s'effectue au moyen d'uua@nt standard
fourni avec I'application. Ce document peut étrprimé méme si
aucune relance amiable n'a été effectuée pouédmce. L'avis
avant poursuite peut étre réimprimé pour une cetat que
l'autorisation de poursuite n'a pas été impriméae pette créance.
Autorisation de poursuite :

Cette étape permet d'imprimer, par établissemastdemande
d'autorisation préalable de poursuite, récapifullas créances qui
ont fait I'objet d'un avis avant poursuite. Siikaavant poursuite a
été produit a partir d'un autre logiciel, vous desaisir la date de
son envoi. Ce document doit étre signé par I'agemiptable et
l'ordonnateur. L'ordonnateur peut émettre desvésanotivées qui
devront étre prises en compte dans la phase saeidarla relance.
Poursuite :

Une poursuite requiert I'accord de I'ordonnatestedtectue au
moyen de deux documents standards fournis aveggi€apon : une
lettre a I'nuissier de justice, a laquelle seratjt@ double du titre de
recette pourvu de la force exécutoire, par exentipl@s aux
familles imprimé a partir du module GFE de l'apgtion SIECLE et
une lettre au débiteur le prévenant de la remisgodsier a I'huissier
de justice. L'engagement d'une poursuite pour téence n'est
possible que si l'avis avant poursuite a été enpoyg cette créance
; cet avis peut avoir été imprimé a partir de GkEG@artir d'un
autre logiciel, dans ce cas, vous devrez saisiata de son envoi.
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La liste des relances déja effectuées pour uranceépeut étre
consultée sur la fiche de la créance (§ 12.1.4.).

Y V V

Pour effectuer une relance :

Sélectionner, dans le me&mcaissementsl’option Documents
Sélectionner I'optiorRelances et contentieux

Sélectionner I'optioDocuments...

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaaosntexte :
Afficher et consulter les fenétres d'aidp

Lorsque le recouvrement d’'une créance a été canfi¢ huissier de
justice, ce dernier devient le seul habilité & pdsr au recouvrement de
cette créance. De ce fait, dés qu’un dossier dmces concernant un
établissement ou une régie est implantée, estiargs|’huissier, un
transfert des créances vers le module Régies weieBectué

(8 12.7.1.).
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12.2. Saisir les encaissements

YV VVYV

Un encaissement peut comporter une ligne d'encaéstepar exemple :
une famille régle en totalité une créance Eléveplasieurs lignes
d'encaissement, par exemple : le reglement conpdusieurs éléves
d'une méme famille dans le méme établissement mglement est
supérieur a la créance ; saisie d'une ligne d'sseaient pour le trop-
percu. Une ligne d'encaissement peut étre assaciée créance ou a un
compte de liaison, encaissement des subventiamspgrcus....

Avant de saisir les encaissements, vous devez :

Paramétrer l'impression des bordereaux d'encaiss€fa.2.3.)
Réceptionner les créances automatiques (§ 12.1.1.)

Compléter (§ 12.1.2.) et valider (8 12.1.3.) lesacces automatiques
non admises

Si nécessaire, saisir les ordres de recouvremel.281.) puis les
imprimer (8 12.2.2.) et les valider (8§ 12.2.3.).

Si vous avez choisi d'imprimer certains encaissgsngur des
bordereaux d'encaissement (8 3.2.3.), 'agen@ewitd bancaire
doivent étre renseignées lors de la saisie dermegssements. Les
agences et villes bancaires peuvent étre crééedédn saisie des
encaissements ou a partir du sous-nfeéi¢rencesdu menu
Encaissements

VVV VYV

Cliquer sur l'icone présente dans la barre d’outils

ou

Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Encaissements
Sélectionner I'optiorgaisie...

Afficher et consulter la fenétre d'aige



288

Gérer les encaissements =

vV VYV ¥V VYV V V

Pour saisir un encaissement :

Sélectionner, dans le meBaisie des encaissement®option
Ajouter...

Renseigner la partie haute de la fiche

Pour saisir les lignes de l'encaissement :

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opAguter...
Renseigner la fiche de la ligne d'encaissement

Pour saisir une nouvelle ligne d'encaissement :

Cliquer surAppliquer

Pour terminer la saisie des lignes d'encaissement :
Cliquer surOK

Lorsque la fiche de I'encaissement est entiereneeseignée :
Cliquer surOK

Apres la saisie des encaissements, vous pouveinieples Fiches
Quotidiennes d'Encaissement (8§ 12.5.), imprimebtgdereaux

(8 12.6.) et, si les encaissements concernaiertrdascefecettes
externes transférer les encaissements vers l'applicatiogre (8§
12.9.).

12.3. Compléter les encaissements pour ordre

>
>

Un encaissement pour ordre est généré automatioigioesque, lors

de la réception de certaines créances automatifjléass Recettes
externesou Recettes mémoiresun trop-percu est constaté par la
réception de reconstatations négatives, d’avoirdeorectificatifs de
mémoire négatifs sur des créances déja totalenugpartiellement
réalisées. Il s’agit en fait de la réaffectatios dep-percus, il n'y a

donc aucun flux financier. Le trop-percu doit &&affecté a un compte
d'origine et & un ou plusieurs compte(s) de destimacréances ou
comptes de liaison. Lorsqu'ils ont été complé&Esehcaissements pour
ordre sont imprimés sur une FQE pour Ordre. Posieceaissements,

Il n'y a pas de flux de trésorerie puisque I'éceittomptable générée est
une écriture de 4 a 4.

Sélectionner, dans le meBmcaissementsl'option Encaissements
Sélectionner I'optiorEncaissements pour ordre...
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A\

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour compléter un encaissement pour ordre :
Cliquer 2 fois sur I'encaissement & compléter
Renseigner le compte d'origine

Pour saisir les lignes de I'encaissement :
Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opAguter...
Renseigner la fiche de la ligne d'encaissement

Pour saisir une nouvelle ligne d'encaissement :
Cliquer surAppliquer

Pour terminer la saisie des lignes d'encaissement :
Cliguer surOK

Lorsque la fiche de I'encaissement est entiérene@seignée :
Cliquer surOK

vV VYV YV VV VYV

Lorsque les encaissements pour ordre ont été ctéaplés Fiches
Quotidiennes d'Encaissement en attente peuvenh@iranées (Voir
point suivant).

12.4. Imprimer les Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Les Fiches Quotidiennes d’Encaissement (FQE) ctamgigar
établissement, I'ensemble des encaissements sé&#jz@s l'impression
et la validation des FQE, les encaissements coésera peuvent plus
étre modifiés ou supprimés et les écritures contggatorrespondantes
sont automatiquement générées. Lorsque parmi tegsssements en
attente figurent des encaissements pour ordre ébéxplces
encaissements sont imprimés sur une FQE pour ordre.

Selon les encaissements en attente, et selonéjablissement posséde
ou pas un comptBFT, une ou plusieurs FQE peuvent étre imprimées :
¢ Un encaissement réalisé a 'agence va apparaitre :
¢ Surla FQE de I'agence
¢ Un encaissement réalisé pour un établisseragant un DFT
(établissement de type budget principel)apparaitre :
¢ Sur la FQE de I'établissement
¢ Un encaissement réalisé pour un établissersans DFT
(établissement de type budget annexa)apparaitre :
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¢ Sur la FQE de son support
¢ Sur la FQE de I'établissement

¢ Une FQE pour ordre par établissement pour lequal de
encaissements pour ordre affectés sont en attente.

Lors de la procédure d'impression et de validadies FQE, si vous
constatez, apres la consultation et/ou l'impressanFQE, une ou
plusieurs erreurs, vous pouvez interrompre la ghae®de validation
puis modifier les encaissements concernés.

Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’'option Documents
Sélectionner 'optiorFiches quotidiennes...

VY VvV

A\ 4

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer les FQE :

Cliquer sur le nivea&n attente

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opEditer

Pour chaque panneau :

Suivre les instructions de la fenétre d'aide plifgier surSuivant
Sur le dernier panneau :

Cliquer sur le boutoiterminer

Cliquer sur~ermer

VV VY VYV

Lors de la validation des FQE, les écritures cpoadant aux
encaissements sont automatiquement générées daosfztabilité
générale des établissements concernés. Les ésrijéinérées
dépendent de I'établissement (avec ou sans DFIL) type
d'encaissement :
Pour chaque ligne d’encaissement :
¢ Sile compte de paiement appartient a I'établisggme
Une écriture est générée : compte de paiement de I'encaissement
compte de liaison de la ligne d'encaissement.
¢ Sile compte de paiement appartient a un autreligsement :
Une 1°" écriture est générée dans I'établissement du compte de
paiement : compte de paiement de I'encaissemarttmpte de
liaison de I'établissement du paiement (5 a 185x)
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Une2°™ écriture est générée dans I'établissement de
I'encaissement : compte de suivi de I'établissementlé (185) ->
compte de liaison du paiement

¢ Pour chaque encaissement pour ordre :
une écriture est générée, compte d'origine enca&gepour ordre -
> compte de destination de la réaffectation. Pearencaissements,
il n'y a pas de flux de trésorerie puisque l'éceittomptable générée
est une écriture de 4 a 4.

Lors de la constatation des trop perguse écriture manuelle doit
étre passéeen fonction des comptes de trop percus utilisgd, afin de
déclasser les encaissements déja effectués eusqenigénéral 419...).
Lors de la réaffectation par la FQE pour ordregritéire automatique
sera générée. Par exemple :

Trop-percus suite a reconstatation
Ecriture manuelle : Débit 4112 / Crédit 4191 pour ne pas
modifier les cumuls, écriture négative : DébitGrédit 4112, puis,
en positif : Débit 5 / Crédit 4191

FQE pour ordre lorsqu’une nouvelle créance est due
Ecriture automatique : Débit 4191 / Crédit 4112.

Apres l'impression et la validation des FQE :

» Sice n'est déja fait, vous pouvez imprimer leslbrraux (8 12.6.)

» Les écritures générées par les encaissements pétretraitées
(8 12.8.)

» Sile responsable de I'application Progré soulégeptionner les
encaissements externes par FQE, vous devez trankfer
encaissements vers l'application Progré (8 1Z9l)accepte un
regroupement des encaissements de plusieurs He)éhes
d'Ecritures, ce transfert pourra s'effectuer wdtfement

* Vous pouvez saisir un commentaire sur les encasssm
(8 12.10.1.) et imprimer les états annexes (8§ 1210

» Vous pouvez, a tout moment, consulter et impririéstbrique des
encaissements (8 12.11.).
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12.5. Imprimer les hordereaux

Des bordereaux peuvent étre imprimés par établexseayant un
compte DFT, pour les encaissements imputés suompte de
paiement de I'établissement, pour lequel I'imp@ssiun bordereau a
été définie dans les paramétres de I'agence colamalile
I'établissement jumelé (vol&ncaissements § 3.2.3.).

Pour éditer des bordereaux pour les chéques vesavymus devez
sélectionner le compte 5113 comme compte Trésa ldarParamétres
établissement, sur I'onglet Encaissements.

VY VY

VVYVYY

Les encaissements des établissements de type lamgete
apparaissent sur le bordereau de leur établissesupport.

Un assistant guide l'utilisateur pour I'impressies bordereaux.

¢ Les bordereaux sont confirmés deés qu'ils ont épgimes.
Etant donné que les encaissements ne peuventt@us@difiés et
supprimés aprés leur impression sur un bordereals, vous
conseillons de vérifier le montant total du borderet le nombre
d'encaissements sur I'impression du docuragaht de quitter
I'assistant d’édition. Si des modifications sonpafiées aux
encaissements, il sera alors possible de demami=naau
l'impression des bordereaux.

¢ Les bordereaux peuvent toujours étre réimprimésiaen
I'exercice.

Sélectionner, dans le meRmncaissementsl'option Bordereaux...
Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer les bordereaux :

Cliquer sur I'onglet souhaité

Cliquer sur le numértdAl de I'établissement
Cliquer sur le niveaan attente

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opEditer
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12.6. Gérer les encaissements saisis dans une régie de recettes

Cette section présente successivement comment :
12.7.1. Transférer les créances vers le module Régi
12.7.2. Réceptionner les encaissements d'une régie
12.7.3. Traiter les encaissements en attente

12.7.4. Imprimer les Fiches d'Ecritures

12.6.1. Transférer les créances vers le module Régies

Ce transfert permet d'enregistrer, sur supportreateu dans un
répertoire, I'ensemble des créances en courstéaiila étre encaissées
par une régie de recettes donnée.

» Les créances soumises a prélévement automaticggenheas

transférées vers la régie de recettes.

Le transfert des créances vers la régie doit &ieetaé régulierement et
notamment aprés toute modification des créancesens, par
exemple, suite & une reconstatation, lorsque mkgement de
certaines créances a été confié a un huissierstieguChaque nouveau
transfert a pour effet de remplacer, dans le moReélgies, le fichier des
créances précédemment transféré par le nouveau.

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl'option Régie de recettes
» Sélectionner I'optiorCréances...
> Afficher et consulter la fenétre d'aige

12.6.2. Réceptionner les encaissements d'une régie

La réception des encaissements saisis dans le emBdglies permettra
leur prise en compte et leur traitement dans leuteo@omptabilité
générale : vérification et, si nécessaire, misgia fles encaissements
réceptionnés, mise a jour des créances, génédgmoacritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures.

Les encaissements d'une régie doivent étre réomgisoa chaque
cléture de période effectuée dans le module Régasexemple : tous
les mois.
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» Sélectionner, dans le meRmcaissementsl’option Régie de recettes
» Sélectionner I'optiorRecettes régisseur
» Sélectionner |'optiorRéception...

>

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Apres la reception des encaissements, vous denitzr ties écritures en
attente (8§ 12.7.3.) puis imprimer les Fiches dtbmes (8 12.7.4.).

12.6.3. Traiter les encaissements en attente

YV VVVYV

VV VYV

Les encaissements réceptionnés des régies deegepettvent étre
modifiés et supprimés tant qu'ils n‘ont pas été&imgs sur les Fiches
d'Ecritures. Les encaissements non admis Aétabdifier, doivent
obligatoirement étre mis a jour.

Sélectionner, dans le meBimcaissementsl'option Régie de recettes
Sélectionner I'optiorRecettes régisseur

Sélectionner 'optiorEncaissements en attente...

Sélectionner I'établissement et le régisseur colser

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour modifier un encaissement a I'é&avlodifier :

Cliquer 2 fois sur I'encaissement

Modifier, si nécessaire, les informations de ldtipdraute
Pour ajouter, modifier ou supprimer une ligne cééssement :
Sélectionner, dans le menu contextuel, I'optiorhatée
Cliquer surOK

Lorsque plus aucun encaissement en attente ri'ésteA modifier,
vous pouvez imprimer et valider les Fiches d'EceguVoir point
suivant).
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12.6.4. Imprimer les Fiches d'Ecritures

Une Fiche d'Ecriture (FE) regroupe, pour une rdggencaissements
d’un journal divisionnaire récapitulatif (fin deqigde d'une régie)
ventilés par compte de liaison. Le numéro d'uneefid'écriture
correspond au numeéro du journal divisionnaire riégkgbif récupéré
lors de la réception des recettes régisseurs. Aprggession et la
validation d'une fiche d'écriture, les encaissesieahcernés ne
peuvent plus étre modifiés ou supprimeés et lesuges comptables
correspondantes sont automatiquement générées.

Lors de la procédure d'impression et de validadiane Fiche
d'Ecriture, si vous constatez, aprés la consuftatfou I'impression de
la Fiche d'Ecriture, une ou plusieurs erreurs, \mus/ez interrompre la
procédure de validation puis modifier les encaissgmconcernés.

YV VYV

A\

VV YV VVYV

Sélectionner, dans le meBimcaissementsl’option Régie de recettes
Sélectionner 'optiorRecettes régisseur
Sélectionner 'optiorriches écritures...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer les Fiches d'Ecritures :

Ouvrir le niveau de la régie concern&ggie xx-x3

Cliquer sur le niveaen attente

Sélectionner, dans le menu contextuel, l'opEditer

Pour chaque panneau :

Suivre les instructions de la fenétre d'aide pliggier surSuivant
Sur le dernier panneau :

Cliquer sur le boutoferminer

Cliquer surFermer

Lors de la validation d'une Fiche d'Ecriture, lestéres correspondant
aux encaissements sont automatiquement généréetadaomptabilité
générale de I'établissement concerné. Deux typestdres sont
géneéreés :
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¢ Prise en compte globale des encaissements de tie BiEcriture :
Compte d’habilitation de la régie de recettes -mpte de suivi de
recettes de la régie de recettes.

¢ Ecritures de ventilation du Régisseur avec un ragement par
compte de liaison, une ligne en débit :
Compte de suivi de recettes de la régie de receti@se ligne en
crédit par compte de liaison figurant sur la FidHgcriture.

Aprés l'impression et la validation des Fiches «tf@s :

« Les écritures générées par les encaissements péiretraitées
(812.8)

« Sile responsable de I'application Progré soulédeptionner les
encaissements externes par Fiche d'Ecriture, veezdransférer
les encaissements vers l'application Progre (8159 accepte un
regroupement des encaissements de plusieurs FE)éhes
d'Ecritures, ce transfert peut s'effectuer ultésment

¢ Vous pouvez saisir un commentaire sur les encasssm
(8 12.10.1.) et imprimer les états annexes (8 12.10

» Vous pouvez, a tout moment, consulter et impriréstbrique des
encaissements (§ 12.11.).

* Nous vous conseillons de transférer les créanasdevenodule
Régies afin que leur mise a jour soit prise en der(®12.7.1.).

12.7. Traiter les écritures générées par les encaissements

Lors de l'impression des Fiches Quotidiennes dissement (8 12.5.)
et des Fiches d'écritures (8§ 12.7.4.), des écsitsmat automatiquement
générées.

Les écritures générées s'affichent dans le bradilla
> Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Ecritures
» Sélectionner I'optiorBaisie...

 La fenétreSaisie des Ecrituress'affiche.
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Les écritures du brouillard peuvent étre modifiges que la session
n'est pas validée (8§ 8.). Aprés cette validaties dcritures deviennent
définitives.
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12.8. Transférer les encaissements vers I'application Progré

Trois types d'encaissements peuvent étre transférésrogre :

¢ Les lignes d'encaissement qui portent sur une ceBecette
externe

¢ Les lignes d'encaissement saisies sans créanaeietgsquelles
l'option Recette externe a été cochée

¢ Les lignes d'encaissement qui portent sur une ceBecette
générée par un ordre de recouvrement d'origine ttea@xterne.

Ces lignes peuvent provenir d’encaissements du &g

d’encaissements pour ordre ou d’encaissements iRege de recettes.

Les Fiches Quotidiennes d'Encaissement et les $utBeritures
doivent avoir été imprimées.

Le transfert peut regrouper des encaissementiisieyrs Fiches
Quotidiennes d'Encaissement et Fiches d'Ecritures.

» Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Encaissements

L'option Transfert... du sous-men&ncaissementgie s'affiche que
lorsque des encaissements portant sur des crédaceties externes
ont été saisis puis imprimer sur les FQE ou suFEes

» Sélectionner I'optioransfert...

A\

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour opérer le transfert :

Ouvrir le niveau de 'établissement concei@blissement xy
Cliquer sur le niveatn attente

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'oplicensférer

Pour chaque panneau :

Suivre les instructions de la fenétre d'aide plidggier surSuivant
Sur le dernier panneau :

Cliquer sur le boutofterminer

VvV VYV VYVV
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» Cligquer su-ermer

12.9. Gérer les états annexes

L'état annexe est un état des sommes percuesepetnde donnée
pour un compte de liaison et pour un établissentligmtesente, pour
chaque ligne d'encaissement : la date de I'encaésgele nom du tireur
(partie versante), le montant de la ligne d'eneaient et, s'il a été saisi,
le commentaire associé a la ligne d'encaissement.

Les états annexes peuvent servir de justificatifesda gestion des
éléments suivants : Trop-percu, Percu d'avancepBersement de
frais postaux, Objets confectionnés, Encaissentints taxe
d'apprentissage, Dégradations... Par exemple, paasiion des
dégradations, aprés la saisie des encaissemensspuavez utiliser
I'état annexe du compte correspondant comme pattiifide I'ordre de
recettes.

Une ligne d'encaissement peut étre imprimée sétatrannexe des que
sa Fiche Quotidienne d'Encaissement ou sa Ficlgitd'ie a été
imprimée.

Cette section présente comment :

12.10.1. Saisir un commentaire sur les encaissemgnt
12.10.2. Imprimer les états annexes.

12.9.1. Saisir un commentaire sur les encaissements

Un commentaire de 30 caracteres peut étre saisighague ligne
d'encaissement déja imprimée sur une Fiche Quotidie
d'Encaissement ou sur une Fiche d'Ecriture. Ce eortaite permet
d'apporter des précisions sur lI'encaissement

L'historique des encaissements est accessiblérode d'inventaire.

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl’option Historiques



Gérer les encaissements 299

>
>
>

Sélectionner l'optiorEtats annexes
Sélectionner I'établissement et le compte de latsmcernés

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour saisir un commentaire :

Cliquer 2 fois sur I'encaissement

Saisir, dans la rubrigugone libre, le commentaire
Cliguer surOK

12.9.2. Imprimer les états annexes

Les états annexes sont imprimés par établissepentompte de
liaison et pour une période donnée.

Pour un profil de type consultation, seule la i@ est possible.

YV VVYVYVY

VVVVVYVY

Sélectionner, dans le me&mcaissementsl’option Historiques
Sélectionner 'optiorktats annexes
Sélectionner I'optiobocuments...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Pour imprimer un état annexe :

Ouvrir le niveau de I'établissement concetallissement x}
Cliquer sur le niveatn attente

Sélectionner, dans le menu contextuel, l'opEditer...
Sélectionner le compte de liaison

Sélectionner la période souhaitée

Saisir le titre de la colonne des commentaireso(o@observation)
Cliquer surOK

12.10. Consulter ou imprimer l'historique des encaissements

Cet historique permet de retrouver facilement wagsement ou un
ensemble d'encaissements, par exemple, les enoaisseaffectés a
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une créance ou les encaissements d'un tireurutiimtamment faciliter
certains controles, par exemple : recherche dedtahle des paiements
effectués par une personne.

Les lignes d'encaissement s'affichent dans I'liigterdes qu'elles ont
été imprimées sur une Fiche Quotidienne d'Encaisseou, pour les
encaissements des régies, sur une Fiche d'Ecriture.

» Sélectionner, dans le meRmcaissementsl’option Historiques
» Sélectionner I'optiorHistorique des encaissements...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

12.10.1. Sélectionner des critéres pour les créances

Depuis la fenétre standaktistorique des encaissementd est
possible de sélectionner différents criteres pdtermir une information
« personnalisée ».

B Les critéres disponibles dans une Sélection standard :
Tout

Un établissement

Une créance

Un tireur

Un compte de paiement

Sélection avancée

* & & & o o

B Les tris disponibles :
Etablissement
Numéro

Référence

Tireur

Compte de paiement
Origine

Compte de liaison
Montant

* ¢ & 6 6 o oo

B Les critéres disponibles dans une Sélection avancée :
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Etablissement

Date de saisie
Référence

Tireur

Origine

Compte de paiement
Compte de liaison
Montant

@ S S & O O 0o

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Il est possible d’afficher des créances soldédset les F.Q.E. sont
éditées, en cochant la caSeances soldéeette case reste valide en
méme temps que la sélection avancée.

Pour laSélection avancéeéalisée sur le N° de compte de liaison, il est
possible de saisir tous les numéros de comptesuddes

établissements de I'agence comptable, c’est-atdires les racines de
comptes et toutes les subdivisions de chaque gtehtient. C'est le seul
numéro de compte de liaison qui est retenu et '@tatblissement.

Si une méme subdivision existe dans plusieursigésaphents mais avec
des libellés différents, dans la zone de saisia g@aleur du compte de
liaison, cette subdivision apparait avec le libdilérs libellés
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12.11. Gérer les prélevements automatiques

Les prélevements automatiques permettent de g&repérations de
recouvrement des créances éléves par anticipdissont mis en place
a chaque début d’année scolaire et pour la duréardeée scolaire. lls
sont liés aux créances trimestrielles pour les ¢cesl12 et 4111.

lls comportent un travail préparatoire - & menessaan amont par des
démarches administratives et comptables - destndamatiser les
opérations de prélévement. Le Prélevement pernggirération des
fichiers TG des prélevements, des documents etatésres
automatiques liées a ce préléevement. Toute situdiéachangement ou
d’'impossibilité (prélevement refusé par la bangaegxemple) peut
étre gérée par le Suivi. Une aide a la justificaties comptes d’avances
est aussi proposée de méme qu’un historique quigigefaire un
fichier de prélevement.

Cette section présente en premier lieu les opésatie préparation qui
peuvent étre réalisées par le logiciel.

12.12.1. Editer les Mandats

12.12.2. Réceptionner les débiteurs de SIECLE
12.12.3. Saisir les tarifications de prélévement
12.12.4. Editer les échéanciers de I'année scolaire
Cette section présente ensuite le lancement daver@lent.

12.12.5. Lancer le prélévement
12.12.6. Solder les avances

Cette section présente enfin le suivi du prélévemen

12.12.7. Suivre les débiteurs
12.12.8. Suivre la justification du compte d’avance
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12.11.1.Editer les Mandats

Ce sont des documents a éditer pour chaque étahlsd ayant opté
pour le prélevement automatique et disposant dientifiant Créancier
SEPA (I.C.S))

Un établissement possédant un ICS est soit un bpdgeipal
n'ayant pas de budget annexe de type SRH, soitidgdh annexe de
type SRH et dont I'ICS a été renseigné dans lempeires de son
support.

» Sélectionner, dans le me&mcaissementgsl'option Prélevements
Auto.

» Sélectionner l'optiorPréparation

» Sélectionner I'optiotMandats...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

Ces documents sont a transmettre aux débiteurg&fia les
remplissent et les retournent a I'établissement.

12.11.2.Réceptionner les déhiteurs de SIECLE

Cette transaction permet de récupérer en débunhééascolaire, les
données de SIECLE sur les débiteurs, les éleves qualités.

La réception pourra s’effectuer dans un budgetxade type SRH.

Si réception depuis un budget annexe, I'export I&©&EE
proviendra de I'établissement support. Le n° d’séabment dans
I'export sera celui de I'établissement support. débiteurs et leurs
éléves seront affectés dans GFC au budget annexe.

Si les préléevements sont suivis en budget annexe qle I'exercice
précédent ils étaient suivis en budget princige débiteurs et leurs
éleves auront été préalablement re-affectés dugbymlmcipal vers
le budget annexe par un utilitaire de GfcAdmin.
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» Sélectionner, dans le meRmcaissementsl’option Prélevements
Auto.

» Sélectionner I'optiofPréparation

» Sélectionner I'optiorRéception...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
Toutes les données sont réceptionnées — y comgrig$ponsables et
éléves qui ne seront pas concernés par le préléxeme
Toutes ces données peuvent et doivent faire I'abjete vérification,
d’un contréle.
Pour accéder ensuite aux données sur les débiteurs

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl'option Prélévements
Auto.

» Sélectionner I'optiorsuivi

» Sélectionner I'optioébiteurs...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
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12.11.3.Saisir les tarifications de prélevement

vV VV 'V

Pour chaque établissement ayant choisi le prélemeamtomatique, il
faut saisir, en début d’année scolaire, les mostarglevés a chaque
échéance d’avance pour une qualité d’éleve :

Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Prélévements
Auto.

Sélectionner 'optiorPréparation

Sélectionner I'optiomm arifications...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

12.11.4.Editer les échéanciers de I’année scolaire

Deés lors que les opérations précédentes ont étéaaenbien, il faut
procéder a I'édition des échéanciers de prélévedehiannée scolaire
et ce pour tous les débiteurs d’un établissemararguopté pour le
prélevement automatique :

Sélectionner, dans le meRmncaissementsl’option Prélévements
Auto.

Sélectionner I'optiorPréparation

Sélectionner 'optiorEchéanciers...

Afficher et consulter la fenétre d'aigke

Ces documents sont a adresser aux débiteurs.

12.11.5.Lancer le préléevement

Toutes les opérations sont réalisées avec l'aidie assistant :

» Sélectionner, dans le me&mcaissementgsl'option Prélevements

Auto.

» Sélectionner l'optiorPrélévement

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Pour un établissement et une échéance — d'avand'@jostement - les
calculs des prélevements, les éditions des ledtresiébiteurs le fichier
des prélévements et le passage des écritures aigoezasont
effectués.

12.11.6. Solder les avances

>

>

>

12.1

Fonctionnalité permettant de générer un encaissgpoen ordre qui
solde les avances des débiteurs en les affectantsacréances, sans
attendre le prélevement d’ajustement.

Cet encaissement n’est pas lié a une échéanceéldegment.

La validation de I'encaissement pour ordre générziture 4191 a
4112 (ou 4111).

Toutes les opérations sont réalisées avec l'aide assistant :

Sélectionner, dans le me&mcaissementsl'option Prélevements
Auto.
Sélectionner I'optiorsolde des avances

Afficher et consulter la fenétre d'aige

1.7.Suivre les débiteurs

La création, la modification des débiteurs et/oledes éleves peut étre
effectuée. En début d’année scolaire, toutes laaéks doivent étre
systématiquement contrélées :

Sélectionner, dans le me&mcaissementsl'option Préléevements
Auto.

Sélectionner I'optiorBuivi

Sélectionner I'optioDébiteurs...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Il est possible de consulter et d'imprimer pourdébiteurs :

Leurs créances soumises a prélevement
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e Leurs prélevements (avec les rejets)

* Leurs remboursements

e Leurs encaissements issus de prélévements autoemtg de la
fonctionnalité « Soldes des avances ».

12.11.8.Suivre la justification du compte d’avances

Il est possible d’éditer les listes de toutes lgérations automatiques
effectuées qui touchent le compte d’avances :

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl’option Prélévements
Auto.

» Sélectionner I'optiorBuivi

» Sélectionner I'optiodustif. Compte d’avances...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Sont édités :

Le solde des avances des exercices antérieurs

Les prélevements d’avance de I'exercice (non rgjeté

Les encaissements pour ordre sur avance (issuev@ment
d’ajustement ou du solde des avances)

Les remboursements d’avance.

Quelques informations liées au prélevement autguetét ayant une
incidence sur la gestion des créances et des san&sits :

¢

Le numeéro de I'éleve est celui attribué automatmeet par
SIECLE. Il lie la créance au prélevement.

Si la créance est soumise a prélévement automatigtie
information figure dans les écrans de création dEance, la
visualisation de la créance et dans la liste desaoces en cours.
Les créances au 416 ne sont pas soumises a préatvem
automatique.

Les créances sur le 4111 et le 4112 ne sont pgsopées au
traitement des relances et contentieux si leurtdébiest soumis a
prélevement. En revanche si le débiteur n’est pasnis au
prélevement mais dispose d’'une avance, les créaurgslors
proposées en traitement pour les relances et ctinteq

Les créances soumises a prélévement automatigsenh@as
transférées a la régie de recettes.

Les encaissements générés par prélevement petrenadifiés
et/ou supprimés. Mais il n’y a pas de mise a jautoanatique des
cumuls de débiteurs.

Les créances générées automatiquement suite dwheje
prélevement d'ajustement ont comme compte de fidéssoompte
5117 et elles ne sont pas prises en compte popréehains
prélévements.
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12.12. Consulter ou imprimer l'historique des prélévements

Cet historique permet de retrouver facilement @gwement ou un
ensemble de prélevements pour I'exercice comptablsours et ceux
de I'exercice précédent, par exemple, les préleneradfectés a une
échéance ou les préléevements d'un débiteur. lInmatmment faciliter
certains contréles, par exemple : recherche dsdfable des avances
effectuées par une personne.

Les lignes de prélévement s'affichent dans I'hcptier par établissement
et par échéance, dés qu'elles ont fait I'objet e@'apération de
prélevement.

Il est possible d’émettre & nouveau un fichier d@gvements depuis
cet historique.

La reprise de reglement n’est possible que podetaier prélevement
effectué.

Tous les rejets de prélévement de I'exercice ensadaoivent étre
enregistrés, avec indication s’il s’agit d’'un refetant ou Apres
reglement.
e L’enregistrement du rejet d’'un prélévement d’avaeateaine
I'annulation de I'avance correspondante (§ 12.13.1)
e L’enregistrement du rejet d'un prélévement d'ajosat entraine la
génération d’'une créance au compte 5117 (§ 12.13.2)

Un rejet de prélevement d’avance ou d’ajustemeut @iee modifié,
annulé.

» Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Suivi
» Sélectionner I'optioistoriques

» Sélectionner l'optiorPrélévements...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

12.12.1.Annulation d’une avance suite au rejet d’un prélévement d’avance

Si I'avance du débiteur est inférieure au montanpiélévement rejeté,
I'annulation de I'avance ne sera pas effectuée.



310 Gérer les encaissements =

Dans le cas contraire, les opérations suivantase$factuées :
1. L’avance du débiteur est diminuée du montant dieépeénent
rejeté
2. Une écriture de rejet d’avance est générée du edigvance
(4191) au compte de prélévement (5116).

12.12.2. Génération d’une créance suite au rejet d’un prélevement
d’ajustement

D

Apr
gén

s rejet d'un prélevement d’ajustement, une ebecréance est
ree.

L'origine est Eléve

le compte de liaison est le compte 5117

Cette créance ne sera pas prise en compte paoldwams
prélevements

RENT:

12.13. Consulter ou imprimer l'historique des remboursements

Cet historique permet de retrouver facilement unb@ursement ou un
ensemble de remboursements pour I'exercice congytpht exemple,
les remboursements affectés a une échéance antésursements a
un débiteur. Il peut notamment faciliter certainsteoles, par exemple :
recherche de I'ensemble des remboursements effquué une
eéchéance.

Les lignes de remboursement s'affichent dansdttggte par
établissement et par échéance, des qu'elles otibkaét d'une
opération de remboursement.

Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Suivi
Sélectionner I'optioistoriques

Sélectionner I'optiolRemboursements...

vV ¥V VYV

Afficher et consulter la fenétre d'aige
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12.14. Gérer les télépaiements

Le Télépaiement dans GFC permet de transférerdasmces qui y sont
éligibles vers une plateforme de Téléservice derpant (externe a
GFC). Elles y seront réglées par les usagers dek KR un paiement
sécurisé par carte bancaire. Une fois les reglesveffactués, la liste
des encaissements est renvoyeée vers GFC.

Le transfert des créances et la réception desssaraents sont
déclenchés manuellement depuis GFC par l'initiatied’ Agent
comptable de I'établissement. Cette option n’espalible que pour les
créances de type « frais scolaires » et « voyagessscomptes
proposés en comptes de liaison sont donc des cempteacine 4111,
4112, 4117 et 4118.

La consultation et I'édition de I'historique dearisferts et des
encaissements sont proposées, et permettent lalsgitélépaiements.

Cette section présente en premier lieu les opéatielatives au
transfert des créances éleves concernées.

12.14.1. Transférer les créances vers le Téléseride paiement
12.14.2. Consulter ou imprimer I'historique dedransferts

Cette section présente ensuite la réception dstéades encaissements
effectués depuis la plateforme de Téléservice dapnt.

12.14.3. Réceptionner les encaissements du Teélépaéat
12.14.4. Gérer les encaissements en attente
12.14.5. Consulter ou éditer les listes d’encaissent

12.14.1. Transférer les créances vers le Téléservice de paiement

Ce traitement a pour but d’envoyer les créanceskie vers un télé
service externe a GFC en vue d'un encaissemenélgpaiement. Cette
action doit étre faite manuellement par I'agent ptahble, et
individuellement pour chaque établissement.
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» Sélectionner, dans le meRmcaissementsl’option Télépaiements
» Sélectionner I'optiorCréances
» Sélectionner I'optioMransfert...

« L’assistant de transfert s’ouvre et vous accompalgms le transfert

des créances. Lors de cette étape, vous avezdibitios d’éditer la
liste des créances transférées.

* Les créances soumises a préléevement seront tréesférais ne

pourront pas faire I'objet de télépaiement (elle®st simplement
affichées).

» Les créances concernées par une régie de recaibes 6galement

transférées et pourront faire I'objet de télépaieime

e Un transfert correspond a I'état des créancesistéint du transfert,

il est indépendant des transferts précédents. @hagusfert écrase
le précédent. Il ne s'agira pas d’un différentiel.

Sont transférées toutes les créances telles que :

L'établissement de la créance correspond a |'é&tséthent
demandé (ou a I'un de ses budgets annexes)

Le compte de liaison correspond aux critéres dgéni
parametre

La créance n’est pas soldée

La créance n’est pas supprimée

Le n° d’éléve dans I'établissement est connu. Aldoeent on
connait l'identifiant de I'éléve dans I'établissemgpour les
créances réceptionnées de GFE ou soumises a pnéetgune
créance GFE supprimée accidentellement et recréée
manuellement, disparaitra du télépaiement)
L’établissement de scolarisation de I'éleve coroeshpa
I'établissement de la créance, ou, si I'établissgrast un
budget annexe, a son budget principal. (Demandeadsfert de
I'UAI complet de I'établissement de scolarisatiaité a GFC.
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Sinon, le contrdle sera fait uniquement sur lesrigrs
caractéres du n°® UAI, seule information transféréeGFE sur
I'établissement de scolarisation)

Les créances soumises a prélévement seront tréesfiérais ne pourront
pas faire I'objet de télépaiement (elles seronpsement affichées).

Les créances concernées par une régie de recatbes également
transférées et pourront faire I'objet de télépaietme

Un transfert correspond a I'état des créancesstdint du transfert, il est
indépendant des transferts précédents. Chaquéetiabisrase le
précédent. Il ne s’agira pas d'un différentiel.

» Dans le cas ou le transfert a échoué, un messaiffietsera en indiquant
I'origine du probleme.

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

12.14.2.Consulter ou imprimer I'historique des transferts

>
>
>
>

Cet historique vous permettra de consulter et imeriles créances
transférées avec pour chaque créance ses numd@ategide transferts
ainsi que les valeurs transférées pour chaqueférans

Les lignes des créances transférées s'affichestltidgiorique par
établissement et par échéance. Il est possibléldetionner et trier les
créances en fonction de I'ensemble des informatemsgéterminant.

Pour chaque créance, il est possible d’afficherfanétre contenant
'ensemble des informations lui correspondant. Depatte fenétre, il
est possible d’enchainer la consultation des cesaec cliquant sur le
bouton « Suivant ».

Sélectionner, dans le meRncaissementsl’option Télépaiement
Sélectionner I'optiorCréances,
Sélectionner I'optioistorique des transferts...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
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12.14.3.Réceptionner les encaissements du télépaiement

Pour chaque établissement ayant transféré desceamrs la
plateforme de téléservice de paiement, I'agent ¢abip peut
réceptionner les encaissements en provenance épaighnent
afin de les prendre en charge dans la comptabilité.

Ces encaissements sont intégrés aux encaissenuecasgtable.

Il ne doit pas exister d’encaissements de télépaneen
attente pour cet établissement (le BP ainsi que gesiBA)
c'est-a-dire que tous les encaissements doivenééirés et
validés sur une fiche d’écritures.

Les encaissements réceptionnés sont ceux de Isgairient
(budget principal) dont le Numéro est supérieur garnier
numéro de télépaiement réceptionné pour cet ésantient.

A la fin d’'une réception, un compte rendu détadtdt de la

réception :

« «La réception est correctement effectuée. Traites
encaissements en attente» si la réception s’eseatement
déroulée

* « Pas de nouveau paiement depuis la précédentatiodce si
aucun encaissement postérieur au dernier encaisseme
réceptionné pour I'établissement

* «La réception des encaissements a échouées»lelcas ou le
transfert a échoué. Il y aura un message explseitel’'origine du
probléme

» Sélectionner, dans le meB&mcaissementsl’'option Télépaiements
» Sélectionner I'optiorEncaissements

» Sélectionner I'optiorRéception...
> A

fficher et consulter la fenétre d'aige
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12.14.4.Gérer les encaissements en attente

Les encaissements réceptionnés vont créer dessseg@nts de
télépaiement et des lignes d’encaissements quodeetre traités
dans les encaissements de télépaiement en attente.

Les encaissements réceptionnés référencent le malen
réglement carte bancaire (saisi dans les parametrase créance
(celle qui aura été transféerée).

Le traitement des encaissements de télépaiemexitezte permet au
comptable de contrdler si les encaissements deaiéldent sont en
concordance avec la situation de I'agence et dentelifier si
nécessaire avant d’en éditer les fiches d’écritures

Si les contrbles ne sont pas corrects, le codeakoEtde
I'encaissement et des lignes d’encaissement est madifier ».

Un encaissement en attente sera déclaré « A modifians les

cas suivants :

* Sile montant de I'encaissement est supérieur ste eeréaliser
de la créance

» Silacréance a été supprimée

« Si la créance n’est pas trouvée (cas d'une regianra
changement structure comptable, ouverture BA SKHrmre
soldée et basculement entre transfert des créahgéseption
télépaiement)

Dans ces 3 cas, lutlisateur devra modifier I'attgion de
'encaissement (sur une autre créance ou sur unpteorde
liaison).

» Sélectionner, dans le meRmcaissementsl'option Télépaiements

» Sélectionner I'optiorEncaissements

» Sélectionner I'optiorEncaissements en attente...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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Quelques informations liées aux encaissementstentat

¢ Les encaissements de télépaiement ne peuventupperees

¢ Les entétes des encaissements de télépaiemenisgaatent,
compte de paiement, montant, tireur et date) né gas
modifiables.

¢ Les lignes d’encaissement sont modifiables librersenant
les méme régles que pour les lignes des autresssecaents
(encaissements du comptable ou recettes régisskas)
lignes d’encaissement pourront étre modifiées qpsmeées.
D’autres lignes pourront étre créées, portant soewcréance
(du méme budget) ou sur un compte de liaison. harsdde
lignes devra étre égale au montant du télépaiement.

¢ Dans le cas ou aucune ligne d’encaissement n’arée
automatiquement par la réception, le numéro éleven
créance) et I'objet de la créance du télépaiemenbrst
affichés.

¢ Les encaissements de télépaiement « a Modifiezwrodt
obligatoirement étre modifiés.

¢ Les encaissements modifiés par le comptable padaast
I'état « modifié ».

¢ En cas de modification des lignes d’encaissemeniepa
comptable, le reste a réaliser des créances esarnuar.

¢ Les créances sélectionnables sont celles de liéssment
dont le reste a réaliser est supérieur a 0.

¢ Sion alterne « avec créance » et « sans créantmites les
zones sont vidées

¢ Le bouton Appliquer permet de valider la ligne daissement
sans quitter la fenétre de saisie d'une ligne dagsgement.
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la ligne d’éss=ment
saisie est enregistrée, elle s'affiche sur la fen8aisie d'une
Ligne d’Encaissement et la fiche d'une nouvelledig
d’encaissement est créée. Lorsque vous saisissez
successivement plusieurs lignes d’encaissemendjces
valeurs de la derniére ligne saisie s'affichent géfaut (la
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référence et le compte de liaison ou les 6 prengaracteres
du numéro de créance précédemment sélectionnée).

¢ Un encaissement ne peut pas comporter plusieunsdig
d’encaissement portant sur la méme créance ; elig,par
contre, comporter plusieurs lignes d’encaissementamt sur
le méme compte de liaison.

12.14.5.Consulter et éditer les fiches d’encaissement des télépaiements

La fenétre «Fiches d’écritures » permet d’accéalex fiches
d’écritures de télépaiement éditées ou en attegtditidon, et de
les éditer.

Points importants :

- Il n’est pas possible d’accéder a la procédure pfession et
de validation d’une fiche d’écriture s'il n’exiséeicune fiche
d’écriture a éditer.

- Il ne doit pas subsister pour un établissementadissements
en attente a I'état « A modifier » pour éditerfiebes
d’écritures.

- Il ne doit pas y avoir, pour I'établissement, deE-Q
(encaissement du comptable ou encaissement paw) oidle
FE (régie et téléepaiement) éditée a une date pestéra la
date de travail.

La validation de la fiche d’écriture de télépaiememrainera la
génération automatique des écritures d’encaissetieecthaque
établissement.

» Pour le budget principal :

* Au débit du compte de carte bancaire défini dasis le
parametres établissement pour le montant total des
télépaiements du budget principal

* Au crédit de chaque compte de liaison concerné fgour
montant total imputé au compte de liaison
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» Pour chaque budget annexe : pour le montant tetal d
télépaiements du budget annexe
» dans le budget principal
- Au débit du compte de carte bancaire défini dass
parametres établissement
- Au crédit du compte d’opérations inter servidédié au
budget annexe (185x)
* dans le budget annexe :
- Au débit du compte d’opérations inter service85) pour
le montant total des télépaiements du budget annexe
- Au crédit de chaque compte de liaison concem# |
montant total imputé au compte de liaison

Apres la validation de la Fiche d'Ecriture, lestéces générées
s'affichent dans le brouillard avec la référende.TP. DU. Xx au
xX" et seront prises en compte lors de la procheatidation de
session. La date de validation de la session tliéesidevra étre
postérieure ou égale a la date de la derniére sajme des Fiches
d'Ecritures.

Apres la validation des Fiches d'Ecritures, leaiccés
entierement réalisées sont supprimées et n'appanaiglus sur la
fenétre de saisie des créances.

La validation des Fiches d'Ecritures a pour effgirdenter le
fichier historique des encaissements qui peut étnesulté et
imprimé a tout moment.

Lorsque vous avez validé des Fiches d'Ecritures gloune ou
plusieurs autres fenétres étaient ouvertes, la priscompte de la
validation des Fiches d'Ecritures sur les autreétfes requiert
d'actualiser les données.

» Sélectionner, dans le meBmcaissementsl’option Téléchargements
» Sélectionner I'optiorEncaissements
» Sélectionner I'optiorriches d'écritures

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
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Le bouton « Editer » permet de démarrer l'impresdes Fiches
d'Ecritures. L'impression de ces documents esgatalire, tant
gu'ils n‘ont pas été imprimés, la procédure dedatibn des
Fiches d'Ecritures ne peut pas étre poursuiviet@mdsuuivant
désactive).

Points importants :

- L'acces a I'étape suivante de la validation déesdsic
d'Ecritures n'est possible que si vous imprimeFiekes
d’Ecritures. Le seul affichage de la fenétre devistéalisation
ne permet pas de poursuivre la procédure de validat

- Sur la Fiche d'Ecriture, les encaissements sonbuegs par
compte de liaison. La colonne Modif. A.C. permeteigérer
(valeur Oui) les encaissements qui ont été modifs#d'Agent
Comptable.

- Sinécessaire, les Fiches d'Ecritures pourront @&aprimeées
ultérieurement.

Etant donné que les encaissements imprimeés skrdiess
d'Ecritures ne pourront plus étre modifiés ou sump@s apres la
validation de ces Fiches d'Ecritures, nous vouse&itians
vivement de les vérifier. Si vous constatez unglasieurs
erreurs, vous devez alors interrompre la procédernealidation
en cliquant sur Annuler puis modifier les encaissets
concernés (Au niveau des encaissements en attente).
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13. Gérer l'habilitation des régies

Les principes généraux de la gestion des régig¢sigents dans la
Présentation généralede ce manuel (8 1.10.)

Ce chapitre présente les principales opérationsygug pouvez étre
amené a mettre en ceuvre pour gérer I'habilitaterégies :

13.1. Créer I'habilitation d'une régie

13.2. Modifier I'habilitation d'une régie

13.3. Gérer le changement de Régisseur (Mutation)
13.4. Clbéturer une régie

La gestion des régies n'est pas autorisée durastilade d'inventaire.
13.1. Créer I'habilitation d'une régie

Pour créer I'nabilitation d'une régie, vous devez :

13.1.1. Saisir I'habilitation de la régie

13.1.2. Imprimer certains documents de I'habilitaton

13.1.3. Saisir, si nécessaire, les informations atives au compte de
dépot

13.1.4. Imprimer, si nécessaire certains documentie I'habilitation

13.1.5. Transférer I'habilitation vers le module Réies

13.1.1. Saisir ’'habilitation de la régie
La saisie d'une habilitation s'effectue en 3 étapes
Q Identifier la régie dans le plan comptable de I'étalissement

Q Saisir les informations générales de la régie
O Saisir les modalités de fonctionnement de la régie
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Q Identifier la régie dans le plan comptable de I'établissement

Le suivi du fonctionnement de la régie s'effectuermyen de deux
comptes : un compte d'habilitation (subdivisionrcdmpte 543 ou 545)
et un compte de suivi des recettes ou des dépéngmtivision du
compte 4715 ou 4723).

Avant de saisir I'habilitation de la régie, vouseiedonc subdiviser les
comptes correspondants et saisir le libellé dédgerpour ces
subdivisions.

Cette mise a jour du plan comptable doit s'effaghoair I'établissement
auquel sera rattachée la régie :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Sélectionner un établissement.

» Sélectionner I'établissement auquel sera rattdaégie

Pour mettre a jour le plan comptable :

» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option
Références

» Sélectionner I'optiorPlan comptable...
» La fenétre du plan comptable s'affiche.

Pour étre guidé lors des opérations réaliséesaanosntexte :
> Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Les comptes a subdiviser different selon le typesdéee a créer :

¢ Pour une régie de recettesubdiviser les comptes 545 et 4715

¢ Pour une régie d'avancesubdiviser les comptes 543 et 4723 et
saisir, si ce n'est déja fait, les libellés degdsubions du compte
4721

¢ Pour une régie de recettesd'avances subdiviser les comptes 545,
543, 4715 et 4723.
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U Saisir les informations générales de la régie

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
» Sélectionner 'optiorsaisie...

» Sélectionner I'optioHabilitation...

» Sélectionner, dans le mehRiabilitation de régie, I'option Ajouter...

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke
» Renseigner les informations générales de la régie

O Saisir les modalités de fonctionnement de la régie

Selon que la régie est de recettes, d'avances mceftest d'avances,
vous devez renseigner un ou deux volets de larke8éatsie d'une
habilitation .

Cliquer sur I'ongleRégie de recette®u Régie d'avances

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Renseigner les modalités de fonctionnement degia ré

Tant que I'habilitation n'a pas été transférée ieemodule Régies, vous
pouvez la supprimer. Si I'habilitation concerne tégie de recettest
d'avances, vous pouvez ne supprimer que l'unealesrdgies (voir
Aide en ligne.

Lorsque vous avez saisi ou modifié I'habilitaticume régie, vous devez
imprimer sa description, optidmprimer... . Ce document constitue la
piece jointe de l'arrété de création de la régie.

13.1.2. Imprimer certains documents de I'habilitation

>
>
>

Pour imprimer ces documents :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner 'optiolDocuments...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
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13.1.3. Saisir, si nécessaire, les informations relatives au compte de dépot

VVVVVVVYVYYYVYYVY

Si une demande d'ouverture de compte couranteffétuée pour la
régie, des son attribution, vous devez saisimsiinations le
concernant :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner I'optiorgaisie...

Sélectionner 'optiorHabilitation...

Sélectionner I'établissement auquel est rattachsigie

Cliquer sur la régie concernée

Sélectionner, dans le meHRiabilitation de régie, I'option Modifier...
Cliquer sur I'ongleRégie de recette®u Régie d'avances

Cliguer sur le moyen de réglement concerné

Sélectionner, dans le menu contextuel, I'optitadifier...

Cliquer sur I'optiorCompte de dépot

Saisir les informations relatives a ce compte qété

13.1.4. Imprimer, si nécessaire certains documents de I’habilitation

>
>
>

Pour imprimer ces documents :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner 'optioDocuments...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

13.1.5. Transférer I’habilitation vers le module Régies

Ce transfert ne peut s'opérer qu'a partir du momenous les
documents requis ont été imprimés, documentsaa Edité.

Lorsque I'habilitation aura été transférée veradelule Régies :

e Elle ne pourra plus étre supprimée directememir Bupprimer cette
habilitation, vous devrez cl6turer la régie.

e \ous ne pourrez plus saisir ou sélectionner téraent un autre
Régisseur. Pour cela, vous devrez saisir une ioaotat

e Toute modification apportée a I'habilitation, paemple :
autorisation d'un nouveau moyen de reglementraplsment

I'acces sans faire de modification, donnera lidingpression de

documents et & un nouveau transfert de cette taioili vers le module

Régies.
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Le transfert de I'habilitation s'opére a partilaléenétre des
Documents d'habilitation. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
» Sélectionner I'optioocuments...

Pour démarrer le transfert :
» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opfioansférer

I'nabilitation
» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Le fichier d'habilitation enregistré sur le sugpmiterne doit étre
réceptionné dans le module Régies.

Apreés le transfert de I'habilitation, vous deveneére, au Régisseur, le
fichier de transfert ainsi que les documents diliatibn en lui

précisant les modalités de fonctionnement de sa signotamment
l'identifiant qu'il doit saisir lors de l'installah du module Régies.

13.2. Modifier I'habilitation d'une régie
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Lorsque la modification concerne le changemerRégisseur, une
procédure spécifique doit étre suivie (Voir § 18.3.

Si vous souhaitez supprimer une régie dont I'tatidn a déja été
transférée vers le module Régies, vous devez elblrégie (Voir
§13.4.).

Pour modifier I'habilitation d'une régie, vous deve
13.2.1. Saisir les modifications de I'habilitation
13.2.2. Imprimer certains documents de I'habilitaton
13.2.3. Transférer I'habilitation vers le module Réies.

13.2.1. Saisir les modifications de I'habilitation

VVVYVYVYVY

A\

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner l'optiorBaisie...

Sélectionner I'optiorHabilitation...

Sélectionner I'établissement auquel est rattach&igie

Cliquer sur la régie concernée

Sélectionner, dans le meHRiabilitation de régie, I'option Modifier...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

13.2.2. Imprimer certains documents de I'habilitation

>
>

>

Pour imprimer ces documents :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner 'optiolDocuments...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

13.2.3. Transférer I’habilitation vers le module Régies

>

Ce transfert ne peut s'opérer qu'a partir du momemnous les
documents requis ont été imprimés, documentsai Eélite.

Le transfert de I'habilitation s'opére a partidaléenétre des
Documents d'habilitation. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
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» Sélectionner I'optioocuments...

Pour démarrer le transfert :

» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opfioansférer
['habilitation

» Afficher et consulter la fenétre d'aicke

Apres le transfert de I'habilitation, vous devenetire, au Régisseur, le
support externe ainsi que les documents d'hakmlitan lui précisant
les nouvelles modalités de fonctionnement de sa.rég

13.3. Gérer le changement de Régisseur, mutation

Pour gérer le changement d'un Régisseur, vous devez
13.3.1. Saisir la mutation du Régisseur

13.3.2. Imprimer certains documents de I'habilitaton
13.3.3. Transférer I'habilitation vers le module Réies.

13.3.1. Saisir la mutation du Régisseur

La mutation d’un régisseur ne nécessite pas larddte la régie avant
de saisir la mutation.

Sélectionner, dans le me@Qomptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner l'optiorBaisie...

Sélectionner I'optioHabilitation...

Sélectionner I'établissement auquel est rattachaigie

Cliquer sur la régie concernée

Sélectionner, dans le meHhiabilitation de régie, I'option Muter...

V. VVVVVY

Afficher et consulter la fenétre d'aige
13.3.2. Imprimer certains documents de I'habilitation
Pour imprimer ces documents :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
» Sélectionner I'optiodocuments...
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> Afficher et consulter la fenétre d'aige

13.3.3. Transférer I’habilitation vers le module Régies

Ce transfert ne peut s'opérer qu'a partir du momemnbus les
documents requis ont été imprimés, documentsaa Eéité.

Le transfert de I'habilitation s'opére a partilaléenétre des
Documents d'habilitation. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner I'optiobocuments...

Pour démarrer le transfert :
Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opfioansférer
I'habilitation

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Apres le transfert de I'habilitation, vous deveneére, au nouveau

Régisseur, le fichier ainsi que les documents ditetton en lui
précisant les modalités de fonctionnement de sa.rég

Un utilisateur avec un profil de type consultativa pas I'accés a
I'édition des documents de I'habilitation de régiea la mutation et a
la cl6ture d’'une régie.
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13.4. Cloturer une régie

Pour cléturer une régie, vous devez :

13.4.1. Saisir la date de cléture de la régie

13.4.2. Imprimer certains documents de I'habilitaton
13.4.3. Transférer I'habilitation vers le module R@ies
13.4.4. Valider la clbture de la régie.

13.4.1. Saisir la date de clture de la régie

VV VVVVVYY

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner l'optiorBaisie...

Sélectionner I'optiorCloture...

Sélectionner I'établissement auquel est rattachéegie

Cliquer sur la régie concernée

Sélectionner, dans le mef@lbture de régie I'option Modifier...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Saisir la date de cl6ture de la régie

13.4.2. Imprimer certains documents de I'habilitation

>
>

>

Pour imprimer ces documents :
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
Sélectionner I'optioDocuments...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
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13.4.3. Transférer I'habilitation vers le module Régies

Ce transfert ne peut s'opérer qu'a partir du mowemnous les
documents requis ont été imprimés, documentsai Eélite.

Le transfert de I'habilitation s'opére a partidaléenétre des
Documents d'habilitation. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
» Sélectionner, dans le mef@omptabilité Générale I'option Régie
» Sélectionner I'optiolDocuments...

Pour démarrer le transfert :

» Sélectionner, dans le menu contextuel, I'opfioansférer
I'habilitation

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
Apres le transfert de I'habilitation, vous devenettre, au Régisseur, le
fichier ainsi que les documents d'habilitation @impkécisant les
modalités de cléture de sa régie.

13.4.4. Valider la cloture de la régie

Cette cloture n’est possible que si les comptda dégie sont
effectivement soldés.

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Régie
» Sélectionner l'optiorBaisie...

» Sélectionner I'optiorCloture...

» Sélectionner I'établissement auquel est rattachéegie

» Cliquer sur la régie

» Sélectionner, dans le me@bture de régie I'option Valider...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige
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14. Effectuer les opérations de la période

d'inventaire

Apres le basculement, changement d'exercigeédimde 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..., etgdendre en charge les
dépenses et recettes dont le montant n’est pasi@@ttement au

31 décembre. Il N’y a aucun lien direct entre lesxdexercices, les
paiements et les créances de I'exercice antérgesom donc pas
transférés sur I'exercice en cours.

Pour solder les opérations avec flux financieréesgpendant la période
d’'inventaire, seule une seule méthode est agtoris
14.1. La méthode de l'extourne

La méthode de I'extourne concerne désormais tdesespérations :
premiére section (fonctionnement) et opérationdeconde section
(investissement) .

Les opérations d'ordre s'effectuent complétemanitexercice
antérieur. Elles ne sont donc pas concernées panéthodes.
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14.1. Méthode de I'extourne

Cette méthode permet, par la technique de la cpagesation des
écritures, de solder, sur I'exercice suivant, leérations de la période
d’'inventaire,y compris les opérations d’investissement

Dans la méthode de I'extourne :

¢ Les opérations sont entierement budgétisées paurldeur exacte.
Un nouveau mandat et un nouvel ordre de recettessdsis avec le
montant exact a liquider et les opérations passdre&exercice
antérieur sont annulées, sur le plan budgétairaymacontre-
passation

¢ Les sur-estimations de l'exercice antérieur ne pastrécupérées

¢ Les sous-estimations seront imputées sur les srbdidgétaires de
I'exercice en cours

¢ Chaque opération extournée est donc suivie esaklle uniquement
pour son objet initial.
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Au terme de la période d'inventaire, s'il resterdestants a extourner
pour des mandats d'extourne et des ordres deagcktiktourne, ces
montants apparaitront dans le compte financieetlexercice dans la
colonne7, non employés donc extournés. Le compte financigrét@
produit, au plus tard, le 31 mars de l'année enscou

Cette section présente les opérations a réalisantia période
d'inventaire lorsque vous avez choisi la méthodkestourne :

14.1.2. Opérations sur l'exercice antérieur
14.1.3. Opérations sur l'exercice en cours.

O Module Comptabilité générale lors de I'exercice précédent

Pour utiliser la méthode de I'extourrmmur chaque établissement du

groupement comptable:

+ Dans le module comptabilité générdiercice antérieur la case
Méthode de I'extournadans le voleAutresdes parameétres de
I' Agence comptablé§ 3.2.)ou de IEtablissement jumel¢§ 3.3.)est
précochée et non modifiable.

¢ Dans le module comptabilité budgétaitexércice en coury la
caseMéthode de I'extourndvoletAutres desParametres
établissemenisest précochée et non maodifiable.

14.1.1. Opérations sur |'exercice antérieur

Lorsque vous travaillez sur I'exercice antérieaitadcomptabilité
générale, certaines options ne sont pas activépeiides avant
ordonnancement, Passation de service, Régie, Eroa@nts et
Vérification périodique.

Pour les paiements, seule la reprise de réglees¢miutorisée.

Les opérations a réaliser sur I'exercice antégeut les suivantes :

O Réceptionner les propositions d'écritures automatiges de la
Comptabilité budgétaire de I'exercice antérieur
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Q Traiter les propositions d'écritures automatiques a attente

Q Valider les propositions d'écritures automatiques e attente

QO Transférer les mandats et les ordres de recetteséyrisionnels
vers la Comptabilité budgétaire de I'exercice en aos.

Ces différentes opérations doivent étre effectpées chacun des
établissements de l'agence comptable.

O Réceptionner les propositions d'écritures automatiques de la Comptabilité
budgétaire de I'exercice antérieur

En période d'inventaire, les charges a payer girteguits a recevoir

sont gérés par I'ordonnateur dans I'exercice autéde la Comptabilité

budgétaire :

¢ Liquidation des derniéres dépenses selon les e#tinsapuis
mandatement

¢ Saisie des recettes des produits a recevoir pyisdssion des
ordres de recettes.

Lorsque les propositions d'écritures automatiqoesspondantes ont
été transférées par l'ordonnateur, vous devezteptionner dans la
comptabilité générale dexercice antérieur.

La réception des propositions d'écritures autoraaticg'opére de fagon
habituelle.

QO Traiter les propositions d'écritures automatiques en attente

Le traitement des propositions d'écritures autaynas en attente
s'opére de facon habituelle.

Les écritures automatiques peuvent étre affectéles aomptes de
charges a payer ou de produits a recevoir préatanedéfinis. Cette
imputation a pour effet de conserver les donnéssrdmdats et des
ordres de recettes prévisionnels. Elles seronsfiéaées vers la
Comptabilité budgétaire de I'exercice en cours.
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Les comptes de charges a payer ou de produiteaaie utilisés

pendant la période d'inventaire sont identifiesl@ahiffre8 placé en
3" position, par exemple : 80, 48B4, 418, 428, 438, 448. Les
écritures imputées sur un compte de charges a payd produits a
recevoir correspondent a des opérations avecifiaxdéier et celles
imputées sur un autre compte de la classe 4 comdspt a des
opérations d'ordre. Toutefois, les comptes de essipérieure a 44 ne
doivent pas étre utilisés (468,478...) car ils sgal€ment utilisés en
opérations d’exercice.

Ecritures de mandat
Le compte de paiement 5159 n'est plus autorisé.

Pour les mandats aulkvers créanciers les comptes autorisés sont :

¢ Le compte 585 : virements internes de fonds

¢ Les comptes de classe 4 autres que les comptémuies a payer
Comptes de racine 4081, 4084, 418, 428, 438, 448.

Pour les mandats aux fournisseurs, un compte éenpait est

automatiquement propose :

¢ Pour les dépenses de fonctionnement, le compte:488irnisseurs
factures non parvenues

¢ Pour les dépenses d'investissement, le compte:4884nisseurs
immobilisations factures non parvenues.

Si nécessaire, ce compte peut étre remplacé pattdsicomptes de

charges a payer autorisés, comptes de racine 4084, 418, 428, 438,

448.

Ecritures de recette
Le compte de liaison 418 (Clients Produits nonuiaas) est

automatiqguement proposé. Si nécessaire, ce coraptépe remplacé
par un autre compte de la classe 4.

Q Valider les propositions d'écritures automatiques en attente

La validation des propositions d'écritures autoquags en attente
s'opere de fagon habituelle.
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Transférer les mandats et les ordres de recettes prévisionnels vers la
Comptabilité budgétaire de I'exercice en cours

Seules les opérations avec flux financier sonsféges. Les opérations
suivantes ne sont pas transférées :

¢ Les opérations pour ordre, par exemple, réajustdrdes stocks

¢ Les propositions d'écritures automatiques rejefsgde comptable.

Le transfert des données des mandats et des oklresettes
prévisionnels permet leur prise en charge danstaptabilité
budgétaire de I'exercice en cours en tant que nsetiardres de
recettes d'extourne et l'impression des documenttextourne.

Le transfert ne peut pas étre effectué lorsquepdgsositions d'écritures
automatiques sont en attente de confirmation.

Autant de transferts que nécessaire peuvent fbaiees.

VV VWV VYV

Pour effectuer le transfert
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Extourne
Sélectionner I'optioTransfert

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur le niveatn attente
Sélectionner, dans le megxtourne, I'option Transférer

Apres le transfert, vous devez en informer I'orgdaar afin qu'il puisse
réceptionner ces mandats et ordres de recetteisiprénels dans la
Comptabilité budgétaire de I'exercice en cours.

14.1.2. Opérations sur I'exercice en cours

Les opérations a réaliser sur I'exercice en caursles suivantes :

O Réceptionner les propositions d'écritures automatiges pour les
mandats et les ordres de recettes d'extourne
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Traiter les propositions d'écritures automatiques @s mandats
d'extourne et des recettes d'extourne

Valider les propositions d'écritures automatiques e attente
Réceptionner les propositions d'écritures automatiges pour les
mandats et les ordres de recettes définitifs

Traiter les propositions d'écritures automatiques @&s mandats et
des ordres de recettes définitifs

Valider les propositions d'écritures automatiques B attente

O O Oood O

Ces opérations s'effectuent a partir du modul€ataptabilité
générale Elles doivent étre réalisées pour chacun desigtaments de
l'agence comptable.

Nous vous conseillons, si ce n'est déja fait gdeptionner, au
préalable, le budget (8 4.).

O Réceptionner les propositions d'écritures automatiques pour les mandats et
les ordres de recettes d'extourne

La réception des propositions d'écritures autornatigorrespondant
aux mandats d'extourne et aux recettes d'extowamagh une prise en
compte des écritures de contre-passation en Coilijgtgiénérale. Les
comptes de racine 408 et 418 seront soldés, laecsera créditée et la
classe 7 sera débitée. Suite a cette prise en eplaptcomptes de
classe 6 et 7 peuvent avoir un solde inversépsmibentanément, soit
au moment du compte financier, cas ou il n'y agpied'opérations et
ou les montants de I'exercice antérieur avaierguestimes.

Pour réceptionner les propositions d'écrituresraatmues du module
Comptabilité budgétaire :
> Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Ecritures
> Sélectionner I'optiorEcritures automatiques
» Sélectionner I'optiorRéception...
« La premiere page de l'assistant de réceptiondieffi

Pour étre guidé lors de la réception des propositibécritures
automatiques :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde
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Apres leur réception, les propositions d'écrit@a®matiques
concernant les mandats d'extourne et les receéte®drne doivent étre
traitées.

Traiter les propositions d'écritures automatiques des mandats d'extourne et
des recettes d'extourne

Les écritures automatiques des mandats d'extotidesaecettes

d'extourne vont générer une écriture de contregpiass:

¢ Pour les mandats d'extourne : débit du compte dssel 4
d'extourne et crédit du compte de classe 6.

¢ Pour les recettes d'extourne : débit du comptelagse 7 et crédit
du compte de classe 4 d'extourne.

Les propositions d'écritures automatiques concedea mandats
d'extourne et les recettes d'extourne ne peuverétparejetées. Ces
opérations ont déja été acceptées sur I'exerctéeeur. Le rejet sera
cependant possible lors de la réception des martldes recettes
définitives.

Y VV

Pour accéder a la fenétre de traitement des ptoposd'écritures
automatiques :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner I'optiorEcritures automatiques

Sélectionner l'optiorEcritures en attente...

Le traitement de ces propositions d'écritures aatmues s'effectue a
partir des volet§landats d'extourne et Recettes d'extourne

Cliquer sur le voleMandats d'extourne
Pour étre guidé lors du traitement des propositibésritures
automatiques :

Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Cliquer sur le voleRecettes d'extourne
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Pour étre guidé lors du traitement des propositibdsritures
automatiques :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

Q Valider les propositions d'écritures automatiques en attente

Toutes les propositions d'écritures automatiqedgedt avoir été
traitées, état différent den attente.

Pour valider les propositions d'écritures autonueg;

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Ecritures
Sélectionner l'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiotValidation...

e La premiere page de l'assistant de validationictegf

YV VYV

Pour étre guidé lors de la validation des propmsétid'écritures
automatiques :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde

O Réceptionner les propositions d'écritures automatiques pour les mandats et
les ordres de recettes définitifs

Ces propositions d'écritures automatiques sontrgéaélans le module
Comptabilité budgétaire aprés la saisie des lidigda définitives des
mandats d'extourne et des recettes définitivesudires de recettes
d'extourne.

Pour réceptionner les propositions d'écrituresraatimues du module
Comptabilité budgétaire :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner l'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiorRéception...

» La premiére page de l'assistant de réceptioncdiaffi

YV VYV

Pour étre guidé lors de la réception des propositibécritures
automatiques :
» Afficher et consulter les fenétres d'ajde
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Apres leur réception, ces propositions d'écritargematiques doivent
étre traitées.

Traiter les propositions d'écritures automatiques des mandats et des ordres
de recettes définitifs

Si les propositions d'écritures relatives aux menda&xtourne et aux
ordres de recettes d’extourne de référence n'anéigaréceptionnées,
les propositions d'écritures des mandats et desode recettes
définitifs sont rejetées automatiquement.

A la différence des propositions d'écritures re¢st aux mandats
d'extourne et aux recettes d'extourne qui ne peavaas étre rejetées,
ces opérations ayant déja été acceptées sur lexartérieur, les
propositions d'écritures relatives aux mandatsietadres de recettes
définitifs peuvent étre rejetées.

YV VYV

>

Pour accéder a la fenétre de traitement des ptapusd'écritures
automatiques :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Généralg 'option Ecritures
Sélectionner I'optiorEcritures automatiques

Sélectionner l'optiorEcritures en attente...

Le traitement de ces propositions d'écritures aatmues s'effectue a
partir des volet8/andats et Recettes

Pour étre guidé lors du traitement des proposititésritures
automatiques :
Afficher et consulter les fenétres d'ajdp

Q Valider les propositions d'écritures automatiques en attente

>
>
>

Pour valider les propositions d'écritures autonueeso;

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale, I'option Ecritures
Sélectionner I'optiorEcritures automatiques

Sélectionner I'optiorvalidation...

» La premiere page de l'assistant de validationicledf
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Pour étre guidé lors de la validation des propmsétid'écritures
automatiques :
Afficher et consulter les fenétres d'aidp

Aprés la validation des propositions d'écriture®matiques :

¢

Les écritures comptables correspondantes sont géaéat
s'affichent dans le brouillard ou elles peuveneétrodifiées (8§ 6).
Vous ne devez cependant pas modifier les comptpsosenance de
la Comptabilité budgétaire, vous auriez des diginsspar rapport
au contréle des suivis de I'exécution budgétairespavice.

Les propositions d'écritures automatiques rejetimdgent étre
transférées vers le module Comptabilité budgétaidire qu'elles
puissent y étre traitées par I'ordonnateur (§ 5.4.)

Les paiements internes peuvent étre réceptionngs.(§1).

Les créances Recettes, les créances ReversemectteR externes
et Mémoires peuvent étre réceptionnées (§ 12.1.1.).
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15. Effectuer une passation de service

La passation de service permet de gérer le changetiagent
comptable, changement de carte comptable ou I'tureer
d'établissements. Elle peut étre effectuée en abexsrcice et pendant
la période d'inventaire.

Pour les groupements comptables, sauf dans lewas mhodification

de structure, sortie d'établissement ou ouvertume &ablissement, une
passation de service doit toujours étre effectwér fmus les
établissements du groupement comptable, agencetabimet
établissements jumelés. Si la passation de segpeigeétre démarrée
simultanément dans les différents établissemeldsne peut étre
validée dans l'agence comptable qu'a partir du mooeelle aura été
validée dans chacun des établissements jumelédpeament
comptable.

Si une ouverture d'établissement est en coursutagtablissement du
groupement comptable, aucune passation ne pewtétrarrée dans les
autres établissements tant que la procédure diomearest pas
terminée, validation de la passation de servigestltoutefois plus
simple, afin de ne pas impliquer le comptable swride ne démarrer la
procédure d'ouverture que lorsque la passatioredéce des
établissements existants est terminée.

On ne pourra avoir simultanément une passatiormgce pour
changement d’agent comptable pour un établisseeteme autre pour
un autre motif pour un autre établissement. (ltifaceffectuer I'une
apres l'autre).

En cas de modification de structure dans le grogm¢rcomptable,
Utilitaire GFCCRIA , une passation de service doit étre opérée au
préalable.
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Afin de gérer au mieux les passations de sermimegs vous conseillons :

De ne démarrer une passation de service quia gamoment ou elle
est effective.

De terminer, au préalable, tous les traitemenitsptables en cours,
validation de session, traitement des écriturésnaatiques,
paiements en attente....

De laisser le nouvel agent comptable valideralssption de service.
En effet, tant que la passation de service n&swvplidée, des
modifications peuvent y étre apportées et les ahecus
correspondants étre réimprimés. Dés que la passdei service
devient effective et signée, le nouvel agent caivptpeut la

valider pour clore cette opération et mettre lametres a jour.

De ne saisir que les opérations comptables quderoent le
comptable sortant tant que la passation de semase pas terminée.
Certains documents de la passation devront étdifigmpuis
imprimés a nouveau.

La procédure differe selon que la passation coecern

15.1. Un changement d'agent comptable ou de carteraptable
15.2. L'ouverture d'un établissement.

15.1.

Gérer le changement d'agent comptable ou le changement de
carte comptable

Cette section présente les opérations a réalisergffectuer la
passation de service lors d'un changement d'agertable :

15.1.1. Saisir les parameétres de la passation de\see
15.1.2. Imprimer les documents de la passation dersice
15.1.3. Valider la remise de service
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15.1.1. Saisir les paramétres de la passation de service

Lors de l'acces a ces paramétres, si des opé&aionptables sont en
cours, écritures de valeurs générales ou de valearsves au
brouillard, paiements en attente de validation...massage le signale,
par exemple Le brouillard des valeurs générales doit étre yieevous
devez d'abord terminer les traitements en cours.

VVVY VV V¥V

Sélectionner, dans le meRaramétres I'option Passation de
service...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur le bouto@hangement agent comptableu Changement
de carte comptable

Renseigner les informations générales de la passddi service
Cliquer sur l'onglefutres

Renseigner les informations de ce volet

Cliguer surOK

15.1.2. Imprimer les documents de la passation de service

Les documents de la passation de service corresppadertaines
pieces du Compte financier. En dehors du contenteeghassation de
service, certains de ces documents peuvent étriniépa partir de
I'option Documents,sous-menutres documentsdu menu
Comptabilité Générale (8§ 7.4.).

L'option Passation de servicelu menuComptabilité Généralene
devient accessible qu'apres la saisie des paranira passation de
service.

Si des opérations comptables sont en cours, ggiautomatiques en
attente, session d'écritures non validée, vouszagabord terminer leur
traitement : traiter les propositions d'écrituratoeatiques en attente
(8 5.2.), valider les propositions d'écritures anatiques en attente

(8 5.3.), valider la session d'écritures (8 8.).
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Pour accéder au contexte d'impression des documietdspassation de
service :

» Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Passation
de service
« Le sous-menu des documents de la passation deesstifiche.

Les points suivants présentent les documents drmapiors d'une
passation de service liée a un changement d'agetable.

(3 Balance définitive des valeurs générales

La balance définitive des valeurs générales (R2&eermet de dresser
la situation en débit, en crédit et en solde desptes mouvementés de
I'établissement, a I'exception des comptes deed@frau moment de la
passation de service.

Ce document doit étre imprimé si au moins un cordpgevaleurs
générales a été mouvemente.

[0 Balance définitive des valeurs inactives

La balance définitive des valeurs inactives, pi@&edis, permet de
dresser la situation en débit, en crédit et enesdés comptes
mouvementés de |'établissement, comptes de ra6ireu8noment de
la passation de service.

Ce document doit étre imprimé si au moins un cordptevaleurs
inactives, comptes de racine 86, a été mouvementé.

(3 Inventaire des approvisionnements

L'option Inventaire des approvisionnements..du sous-menu
Passation de servicpermet d'accéder a la fenétre de saisie ou de
modification des justifications des comptes d'irtagr puis d'imprimer
l'inventaire des approvisionnements en magasin.

Lors d'une passation de service, l'inventaire gpsawisionnements en
magasin doit étre imprimé si au moins un comptdétenses ou de
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recettes dont la nature impose le suivi en stotks @n compte de la
classe 3 a été mouvementé.

(1 Procés-verbal de caisse et de portefeville

Ce document ne concerne que l'agence comptable.

L'option PV de caisse..du sous-men&assation de servic@ermet
d'accéder a la fenétre de saisie du détail du raireétisponible en
caisse ainsi que de la liste des valeurs inactpasexemple, tickets
repas, puis d'imprimer le procés-verbal de caisge eortefeuille. Ce
document permet de constater la situation des rsabatives et des
valeurs inactives dans une agence comptable.

) Etat de concordance

L'option Etat de concordance.. du sous-menRassation de service
permet :

de vérifier la cohérence de la comptabilité du es établissements
jumelés de type budget annexe par rapport a labtigtement
support :

Le crédit du compte 181 (et 185) de chacun desdiadmnexes
supportés doit étre égal au débit de la subdividionompte 181
(resp. 185) dédiée au budget annexe correspondaste budget
principal

Le débit du compte 181 (et 185) de chacun des lisidg@exes
supportés doit étre égal au crédit de la subdividiocompte 181
(resp. 185) dédiée au budget annexe correspondaste budget
principal

et, si la cohérence est vérifiée, d'imprimer I'é@toncordance.

Ce document doit étre imprimé a partir de I'agassaptable mais
aussi a partir des établissements jumelés.

[ Etat de développement du solde des comptes & justifier
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L'option Etat développement de solde du compte.du sous-menu
Passation de servicpermet d'accéder a la fenétre de saisie ou de
modification du développement des comptes ayasbide a justifier
puis d'imprimer I'état de développement du soldeedecomptes.

[ Etat de développement du solde du compte de valeurs inactives

L'option Etat développement de solde du compte de valeurs
inactives... du sous-men®assation de servicpermet d'accéder a la
fenétre de saisie ou de modification du dévelopmties comptes de
valeurs inactives, comptes de racine 861 et 86@tayasolde débiteur
a justifier puis d'imprimer I'état de développemeémtsolde de ces
comptes.

Le développement du solde des comptes de valearBvas consiste a
saisir les tickets restant en stock, la valeuleada stock devant
justifier le solde du compte.

[0 Proceés-verbal de remise de service

VV VYV

Lors d'un changement d'agent comptable, ce docuesécbmpose :
¢ Du proces-verbal de remise de service (piece 23)

¢ De l'attestation administrative (piéce 24)

¢ De la situation des services.

Ce document devra étre signé par I'ordonnategertacomptable
sortant, ou son représentant, l'agent comptabtardret le représentant
du Directeur des Finances publiques.

Pour imprimer le procés-verbal de remise de service
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Passation
de service

Sélectionner I'optioPV de remise de service

Sélectionner 'optiolDocuments

Lorsque des documents de la passation de seegtent a imprimer, un
message le signale et vous devez les imprimer.
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Le cas échéant, un message signale égalemerntdaesients
comptables que vous devez imprimer : journal gémi@&mvaleurs
générales, fiches de comptes des valeurs générales...

Vous devez également joindre un état des dépengggées pour
chaque établissement. Ce document doit étre impaipestir du
module Comptabilité budgétaire.

15.1

.3. Valider la remise de service

L'agence comptable d'un groupement comptable mevpéider la
remise de service qu'a partir du moment ou la tiagsde service a été
effectuée et validée dans chacun des établissefoemtes du
groupement comptable

vV VV V¥V

Pour valider la remise de service :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Passation
de service

Sélectionner I'optioPV de remise de service

Sélectionner I'optiorvalidation...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Aprés la validation de la remise de service, vaaiged, si nécessaire,

imprimer le journal général (8 9.1.) et les ficldescompte en attente (8
9.2)).

Si le module Comptabilité budgétaire n'est padasoréme
implantation que le module Comptabilité généraeydm du nouvel
Agent comptable doit étre saisi dans les paramétedgissement du
module Comptabilité budgétaire (volaformations générales.
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15.2. Ouvrir un établissement

A la différence de la procédure mise en ceuvredaons changement

d'agent comptable ou de changement de carte colmptaipassation de
service pour l'ouverture d'un établissement neétoit effectuée que
pour I'établissement concerné, et non pas pourésustablissements
du groupement comptable.

Cette section présente les opérations a réalisedl'ouverture d'un
établissement :

15.2.1. Créer I'établissement dans le module Admistiration

15.2.2. Identifier le nouvel établissement dans @omptabilité
générale de l'agence comptable

15.2.3. Saisir les parameétres du nouvel établissente

15.2.4. Saisir les parameétres de la passation de\see

15.2.5. Imprimer le procés-verbal de remise de sepe

15.2.6. Valider la remise de service.

15.2.1. Créer I'établissement dans le module Administration

Pour pouvoir ouvrir un établissement dans le mo@amptabilité
générale, certaines opérations préalables doivent été réalisées dans
le moduleAdministration :

¢ Création de I'établissement

¢ Création, si nécessaire, de profils d'utilisation

¢ Création des utilisateurs

+ Définition de l'acces au nouvel établissement pesiutilisateurs.
Pour étre guidé lors de ces opérations, reportas-aa manuel et a
l'aide en ligne du modul&dministration .

15.2.2. Identifier le nouvel établissement dans la Comptabilité générale de

I'agence comptable ou du support

Si I'établissement en cours d'ouverture est urligéament jumelé de
type budget annexe :
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- son compte de liaison avec l'agence ou son stgpitrétre créé dans
la Comptabilité de I'agence comptable ou du sup@atcompte de
liaison est une subdivision du compte 181 (étadfients jumelés de
type budget annexe).

- son compte d'opérations de trésorerie dans l@gen dans son
support doit étre créé dans la Comptabilité deliag comptable ou du
support. Ce compte d’opérations de trésoreriergssubdivision du
compte 185 (établissements jumelés de type budgeixa).

Accéder a la Comptabilité générale de I'agence tainigou du support
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option
Reéférences

Sélectionner 'optioriPlan Comptable...

Créer une subdivision des compigd et 185avec le libellé du nouvel
établissement

VV VYV

15.2.3. Saisir les paramétres du nouvel établissement

» Accéder a la comptabilité générale du nouvel &abinent : option
Sélectionner un établissement..du menuComptabilité Générale

Si nécessaire, vous devez, a partir de la fedétgdan comptable :
e Subdiviser les comptes qui seront utilisés paudstion des DAO
e Affecter un compte de liaison aux comptes degdmet de produits.

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement
jumelé... ouAgence comptable...

> Afficher et consulter la fenétre d'aige

15.2.4. Saisir les parameétres de la passation de service

Lorsqu'une ouverture d'établissement est démdenée un
établissement du groupement comptable, aucunetjmasaa peut étre
démarrée dans les autres établissements tant gueckedure
d'ouverture n’est pas terminée, validation de taise de service.
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» Sélectionner, dans le meRarametres I'option Passation de
service...

Afficher et consulter la fenétre d'aige

Cliquer sur le bouto@uverture

Renseigner les informations générales de la pass#di service
Cliquer sur l'ongleAutres

Renseigner la zorascription a I'A.F.C.M.

Cliquer surOK



r~

Effectuer une passation de service 351

15.2.5. Imprimer le procés-verbal de remise de service

L'option Passation de servicelu menuComptabilité Généralene
devient accessible qu'apres la saisie des paramitra passation de
service.

>

>
>

Pour l'ouverture d'un poste comptable, seule leep®3 est imprimée,
proces-verbal de remise de service. Sur ce docuteesymbole //////111
s'affiche pour les rubriques qui ne concernentlgudangement
d'agent comptable, par exemple : le nom du comptsdntant.

Ce document doit étre signé par I'ordonnateurefiagomptable entrant
et le représentant du Directeur des Finances pugsiq

Pour imprimer le procés-verbal de remise de service
Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Passation
de service

Sélectionner 'optioPV de remise de service

Sélectionner 'optiolDocuments

15.2.6. Valider la remise de service

Pour valider la remise de service :

Sélectionner, dans le me@omptabilité Générale I'option Passation
de service

Sélectionner I'optioPV de remise de service

Sélectionner 'optiorvalidation...

Afficher et consulter la fenétre d'aige
Lorsque la passation de service pour un nouveligteiment est

terminée, la Comptabilité générale peut étre misesavre pour ce
nouvel établissement (8 1.).
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16. 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,
pourront nécessiter |'utilisation de la fenédtg

Cette fenétre affiche le fichiéwg qui enregistre automatiquement tous
les événements qui se sont déroulés avec I'apphc@t-C, dont les
messages d'erreurs. Ce fichier Log est parfoisléfjpaceur 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

O 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'appboaBFC, les
messages d’erreur sont enregistrés dans le ficbgget le bouton
d'affichage de sa fenétre change d'apparenc@oinhrouge s'affiche
sur l'icone de ce boutd® .

Pour afficher la fenétre Io&

» Cliquer 2 fois sur le boutc@ affiché dans la barre des taches de
Windows
» Lafenétre Log s'affiche :
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Lol
Fichier Edition Affichage  Aide
Type | Mezsage | Date/heurs | Utiligateur/ Ordin... | Commentaire
i_j,_)lnformation CGene: sélection de l'établ..  15/08/2002 08:... ac sur DCTFWZ20J COLLEGE D'ESSAI
:_.E_)Information Chene : sélection de ldtabl . 15/08/2002 08 ac s DCTPW20)  LYCEE D'ESSAI
:_.E_)Information Chene : sélection de ldtabl . 15/08/2002 08 ac s DCTPW20)  LYCEE D'ESSAI
:_.E_)Information CGene : sélection de l'établ...  15/08/2002 08:... ac swr DCTRWZ0J COLLEGE D'ESSAI
&) Information CGene: sélection de Métabl..  15/08/2002 08:..  acsur DCTFW20)  LYCEE D'ESSAI
% Utilisateur CGEM : Profil utilisatewr =", 15/08/2002 08:...  ac sur DCTRWZ20J
& Information CGEM : Base connectée 15/08/2002 08....  sur DCTRwWZDI
| |
7 objets 1 utilizateur|z) connecté(s)

U Redimensionner la largeur des colonnes

Le contenu de certaines rubriques dépassant leuadg 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 bouto|O] affiché dans la barre du titre de la fené&ing
» Lafenétre log s'affiche sur tout I'écran.

» Déplacer le pointeur entre les titres des colomhessageet
Date/heure
» Le curseur prend alors I'aspect suivaﬂ-}.

» Appuyer et maintenir le bouton droit de la sourifoacé et déplacer la
souris vers la droite
* La colonneMessages'agrandit.

Pour restaurer la taille initiale de la fenétre :
> Cliquer sur le bouto[&] affiché dans la barre du titre de la fené&ipg
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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.

Pourcopier/coller plusieurs lignes de la fenétre log :

Cliquer sur la premiére ligne que vous souhaitgiero

Appuyer sur la touch@ (Ctrl) et la maintenir enfoncée
Cliquer sur les autres lignes que vous souhaitpieco
Sélectionner, dans le mekulition, I'option Copier

Ouvrir le logiciel dans lequel vous souhaitez aotles lignes, par
exemple : Word

Placer le curseur a I'endroit ou vous souhaiteeicoes lignes
Sélectionner, dans le megulition, I'option Coller

VV VYVVVYYVY

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.

Pourimprimer le fichier log
» Sélectionner, dans le mehichier, I'option Imprimer...
» Modifier, si nécessaire, les parametres d'impressio
» Cliquer surOK
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U Enregistrer le fichier log au format texte

YV VYV

L'enregistrement du fichier log peut vous permediem conserver une
trace magnétique et, si nécessaire, de la trarspettcourriel ou
support externe a votre CRIA.

Pourenregistrer le fichier log

Sélectionner, dans le mekichier, I'option Enregistrer sous...
Sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitesistrer le fichier
Saisir le nom que vous souhaitez donner au ficharexemple :
Log01

Sélectionner, dans la rubriqligpe, l'optionFichiers textes (*.txt)
Cliquer surEnregistrer

Ce fichier peut étre ouvert, par exemple, par giclel de traitement de
texte.



