Support de formation




AVANT PROPOS

A qui s’adresse ce support ?
Toute personne ayant en charge la gestion de la comptabilité dans un établissement scolaire 1er ou 2nd degré.

Contenu pédagogique
- Adapter ses paramétrages comptables au besoin de gestion de son établissement ;
- Traiter ses enregistrements comptables suivant la technique la plus adaptée (Piece, kilométre,
reglements familles) ;
- Automatiser le reglement des fournisseurs (Virement, Cheques) ;
- Pointer les écritures comptables par des techniques adaptées ;
- Rechercher et exploiter les écritures comptables.

Inscription sur la liste de diffusion

S’inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.
Dans une application Charlemagne, dans la ligne de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.
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CHAPITRE 1 : SE FAMILIARISER AVEC L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

E]n Objectif : Apprendre a paramétrer et organiser son dossier comptable

1.1 SE CONNECTER A LA COMPTABILITE

a) Acces aux dossiers et exercices comptables

Lorsque vous ouvrez le logiciel, apparait la saisie du mot de passe : ce mot de passe est personnel a votre utilisateur.

L’accés a chaque logiciel Charlemagne nécessite un mot de passe spécifique « par sécurité » qui sera forcément
différent pour chague module Charlemagne.

Mot de passe Comptabilité

Cliquez sur I'ceil pour faire apparaitre le mot de passe

g Conseil : Pour la comptabilité, vous pouvez ajouter la lettre C a votre mot de passe du secrétariat.
Exemple mot de passe alex pour les modules Administratif, Passage... et alexc pour la compta.

Si vous gérez plusieurs dossiers de comptabilité et/ou que vous avez des exercices antérieurs cloturés, une fenétre
s'affiche pour permettre de sélectionner le dossier et I'exercice :

| Choix d'un dossier
L2

DEMO
HVINITIATIONFACT
POLDLARD |

|1er Septembre 2015 (Exercice en cours) |
1er Septembre 2014 au 31 Aolt 2015

La navigation dans Charlemagne comptabilité se fait

» Par les menus déroulants en haut : vous accédez par la a I'ensemble des fonctionnalités (selon vos droits
d'utilisation) :

C Base Formation : 1er septembre 2020 au 31 ao(t 2021 = =
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» Et/ou par des raccourcis pour vos options favorites par le menu Fichier / Raccourcis.

Choisir les options pour les
basculer a droite a 'aide de la
fleche :

W Persannalisation des Raccourcis

Les Menus
S‘é;a"raleur
= Fichier
g Ouvrir

- 3& Quitter
B3 Tables

-4 Plan Comptable Geénéral
EE3 Quotidien

-\ Saisie par Pigce

Saisie au Kilométre

-/ Chéques

- Préiévements

Les options choisies s'insérent en bas de votre écran :

b) Les profils

Mes Raccourcis

|2 saisie au Kiomstre

|\ saisie par Piéce

|4 Consultation et Lettrage
| & Consuitation Journal
;u Recherche dEcritures

Vous avez la possibilité de créer des profils différents de fagon a choisir les accés au menu pour les utilisateurs. Menu

Fichier / Gestion des profils.

Le profil détermine les droits d’acces aux dossiers et aux fonctionnalités associées.
Par défaut, il existe le profil Comptabilité avec tous les droits a Oui.

O = Acces au menu et a la création, modification, suppression
C = Accés en consultation seulement

N = Aucun acces

-
] Gestion des profils

Aujourd’hui

5

Gestion des Profils

vendredi 07 avril 2017

jCGC1 1 - La comptabilité au quotidien

Profils Dossiers
ILest 11:29:50
Intitué [comptabiité | slomdu Dossies
Profil Logiciet autorisé : NVINITIATIONFACT
Administrateur POLUDLARD
' Intitulé du profil B
Administrateur compta ﬂ i
ite | Menus
Consultation seulement qpﬁ““hm
Fichier -
Modules Dassier
[ comptabiite | Mot de Passe
R = Quvrir
Proprités
Nouveau
Utilitaires

Page 2
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Dans cet exemple, le profil "Consultation seulement' ne permet d’accéder qu’a une seule base comptable "Poudlard"
et aux menus de consultations :

{7 Gestion des profils - - - - —— =
! r
“ " Gestion des Profils
Aujourd'hui
vendredi 07 avril 2017 (Profils [Dossiers Qog
ltest 11:32:15
Intitué [Consuttation seutement | Moy Dessier /L] ﬂ { :;:
IMAUBELIGE N = Y
Profil Logiciel autorisé s [7] NYINITIATIONFACT N
Administrateur SOUDLARD EI z'
Intitulé du profil i |
administrateur compta B
Comptabilité Menus \ U
Consuitation seuement bk o/cin B e
3 Civilites: N j

Codes Postaux / Viles
Quotidien
Saisie par Picce

Modules
[ &2 comptabiits

Saisie au Kiometre
Saisie des Réglements.
Chéques
Préévements
Especes
Virements
Carte Bleue EcoleDirecte
Consultation et Lettrage

Consutation Journal
Recherche dEcritures

znzzzzzzzzaz

Remises en Banque

Il peut étre judicieux de réserver l'accés a certaines options a la personne responsable de la comptabilité comme par
exemple, le menu Cléture, I'option Nouveau dossier (au menu Fichier/Dossier), certaines options du menu Outils etc.

Pour donner accés a la saisie comptable a votre aide comptable, il faut obligatoirement Iui donner accés aussi aux
dictionnaires au moins en consultation. Si vous gérez I'analytique, il faudra aussi donner cet acceés.

9 Astuces : Pour restreindre rapidement les droits ou pour reproduire rapidement les mémes droits, laisser enfoncer
la touche pour qu'elle se répéte ou renseigner le droit sur I'entéte de menu.

Si vous ne souhaitez pas autoriser la modification d’écritures a certains utilisateurs, vous devrez paramétrer leur profil
avec l'option Saisie par piece en C, consultation seulement (ceci aura pour conséquence qu’ils ne pourront utiliser que
le mode de saisie au kilometre).

c) Les utilisateurs

L'utilisateur vous identifie et vous permet d’associer le profil et un mot de passe (qui devra étre unique).
Par défaut, I'utilisateur Administrateur comptabilité est rattaché au profil Comptabilité.

) Gestion des profils - - — —— — == &J
Q =~
“ " Gestion des Profils
Auiourd'hui =
v -
& Les utilisateurs [E=EE %?
om du Dossier o/m B £ E’ q
Les utilisateurs i o & 0
- FIONFACT o
Mom : |Alexan|$ra | " N 0o =
b
Mot de passe : |ale.'(c | ! -
Profil : Consutation seulement =] P— e
o pml menu
i Administrateur compta / o -
Trier par : Comptabilité E o
Consutation SE_LtEmE_ﬂl
o et et . A
o E s

Connexion a la comptabilité.

1. Se connecter avec le mot de passe alexc puis cathc.

Y
/ CGC11 - La comptabilité au quotidien Aplun Page 3
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1.2 MAINTENANCE COMPTABILITE

a) Assistance

Par le menu Fichier / Utilitaires, vous pourrez

» Permettre a nos techniciens de prendre la main sur vos postes, menu Assistance ;

» Envoyer une sauvegarde a nos services par le menu Envoi des données pour assistance.

b) Cliché d’une base (Sauvegarde)

Avant de lancer un cliché, vérifier si des utilisateurs sont connectés : Fichier / Utilitaires / Utilisateurs connectés
Menu : Fichier / Utilitaires / Cliché temporaire de la base afin d’effectuer un cliché de votre base

Cliché temporaire x

Base a traiter

é Comptabilite TC:\C harlemagne' Mcuin'Comptabiite\Base formation\2019-09-01

Emplacement du cliché

em'n ‘c:' gnelalcuin'Sauvegardes Comptabilite'Base formation' |

9 (Comptabilité_Base formation_2013-09-01_1.zip |

Description du cliché

Sauvegarde avant clture 2018/2019

Base a traiter : renseigné par défaut (non modifiable). Méme si le nom de la base indique le 1er jour de
1 I'exercice ouvert, 'ensemble des exercices non clos est sauvegardé. Les documents Word (relance, lettres
virement...) sont également sauvegardés

2 | Emplacement du cliché : le chemin par défaut est modifiable mais il est conseillé de le conserver.

3 | Nom du cliché : un nom est proposé par défaut, pour personnaliser la sauvegarde, utilisez de préférence la
Description du fichier.

Sauvegarde en cours

Une barre de défilement vous tient informé de I'avancement de la | Eom mAT i _
sauvegarde : I e I

Cliché temporaire

1 Le cliché s'est carrectement déroué

Jusqu’au message de fin. v

L

]

¢) Récupération d’une base

La récupération, menu Fichier / Utilitaires / Reprise d’un cliché n’est possible qu’avec l'intervention d’'un de nos
techniciens. Des précautions seront prises pour s’assurer a la fois qu'il est bien indispensable de faire ce retour arriére
et pour s’assurer de le faire en toute sécurité (lien avec le secrétariat, Passage...)

y
/ CGC11 - La comptabilité au quotidien lim Page 4
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LES RACCOURCIS QU’IL EST IMPORTANT DE CONNAITRE

Vous pouvez imprimer cette page. En mémorisant les raccourcis clavier, vous gagnerez du temps dans les écrans.

RACCOURCIS COMMUNS A TOUS LES ECRANS

ECRAN CLAVIER COMMENTAIRE

F1 AFFICHE LES INFOS-BULLES ET RACCOURCIS D’UN ECRAN.
F2 NOUVEAU CREER

\!}JR F3 MODIFIER

" _"‘_,'ll

J! F5 SUPPRIMER
el
X ,,_| F4 RECHERCHER DANS UNE LISTE
Ou Clic droit souris
\_g__lj F11 APERCU IMPRESSION, IMPRIMER
A F8 CONSULTATION DE COMPTE

QUITTER ECRAN EN CONSERVANT LES MODIFICATIONS

QUITTER ECRAN SANS CONSERVER LA NOUVELLE SAISIE

QUITTER ECRAN EN VALIDANT LA NOUVELLE SAISIE

Fi,

SE DEPLACER, de compte en compte par exemple

/ CGC11 - La comptabilité au quotidien Aplun
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CHAPITRE 2 : PREPARER SES PARAMETRAGES GENERAUX

En‘ Objectif : Apprendre a structurer le plan comptable, les journaux et les types de pieces

2.1 LE PLAN COMPTABLE

Menu : Tables / Plan Comptable Général
Plusieurs options sont offertes lors de l'installation :

» Reécupération de votre ancien plan comptable ;

» Repartir du dernier plan comptable de la FNOGEC que vous personnaliserez ;

» Tout créer.

Les tiers se créent dans le plan comptable (sauf les familles qui sont récupérées automatiquement du secrétariat).

Pour rechercher un compte, vous pouvez
7 e ran Compraoia

Soit taper les premiers chiffres de ce
dernier dans la cellule de recherche

500000 VALEURS MOBILIERES DE PLACEMENT

503000 ACTIONS
I 506000 OBLIGATIONS

Soit cliquer sur les onglets des natures
comptables.

ﬁRemarque . Il est important de savoir que vous pourrez créer des comptes en cours de saisie a tout moment.

Les comptes généraux, créés avec le Type « Compte », sont automatiquement complétés par des zéros a la création
et en saisie (selon la longueur des comptes choisie a la création de votre dossier).

Les comptes collectifs sont créés avec le Type « Collectif » : seul le préfixe de regroupement doit étre saisi et ne

doit pas étre complété par des zéros : exemple 4011 et 4111.

Tous les comptes commengant par le méme préfixe seront automatiquement rattachés a ce compte collectif. Exemple :
4011ENGIE, 4011APLIM (maximum 15 caractéres) sont rattachés au compte 4011.

Ces comptes ne sont pas incrémentés par des zéros.

Afin de gagner du temps sur son suivi comptable ou sa saisie d’écriture, vous avez la possibilité de paramétrer certaines

options dans les différents onglets du compte.

a) Pour les tiers, les onglets Adresse et Banque

Modification d'un compte

I @y (M
was foov | G
| Nom/F5 [aeLon
(C=1

Adresse | [12 RUE DE VinceNnES

Aresse2 |

Lettrabie manuel

@3 |ome | [ouLoanE siLLavcouRT

[ Lettratie automatioue

|
J
J
o Mresses | |
J
)

[] Centralisé au Grand-Livre siret [ ragenent [

® Gestonscoare [ 6511 627 6% ey

Adresse : pour écrire ou contacter un
tiers fournisseur ou client.

Ces informations seront visibles en
consultation de compte.

Contact 1 Contact 2

) Gestion Propre Hom [m. unTEL | || tom [

[] Me pas relancer

Fonction [responsasLE RELATION CLIENTS | || Fonction [

Téképhone. |01.01.05.05.05 | Téiéphone

[
o ] Fax E—
[

eMat. [apen@apion.org eMait

-/ CGC11 - La comptabilité au quotidien

lim Page 6




-2

‘_J Charlemagne Comptabilité - Support de formation

Banque: pour gérer les

i}
i

2 | virements ou les paiements a ep Banau e
A A Mandat de prélevement SEPA
eCheance de vos faCtureS. N*Emetteur Préiévement | N°Emetteur Virement |
= | e | |
i . IBAN ‘FR?E' 2227 2222 7222 2212 2722 296 | RULM m
Cf.. Chap.5.4 pour la partie des virements Co LG, e it
fournisseurs. Domicitiation |CREDIT AGRICOLE PaRIS | i
5 L O iy
o Echéanci
5 [7] Activer la gestion des réglements
Activer « La gestion des réglements » B et o
permet de suivre ses échéances e AN
. - Test de date d'éché
fou rnlsseurs. [ Date facture 12/01/2017| @ Date Calcuiée 051‘021201?}
Votre référence chez ce fournisseur
|cL7787s g |

3 Renseigner le mode de réglement et paramétrer le calcul de I'échéance.

4 Pour tester votre condition de réglement, indiquez la date du jour et cliquez sur le chronométre.

Si vous effectuez des virements fournisseurs, il peut étre intéressant d’'indiquer votre référence client dans le
fichier afin qu’on vous identifie avec certitude

b) L’onglet contrepartie

Il va vous permettre de simplifier et accélérer vos saisies en choisissant le ou les comptes que vous avez I'habitude
d’utiliser.

Exemple : je commence ma saisie [ wodification dun compte
par le compte 4011EDF puis je
choisis mon compte charge.

Attention si je saisis en premier i
mon compte tiers, c’est lui que je comte florizor [T ] Kumples deseairoparts .
dois paramétrer. Libeté  [ENcE \ Sempte Mkelle
120 ELECTRICITE
/ [ompte ] 1606130 v
Cliquer sur + pour ajouter &’
puis entrée pour afficher i
les comptes (ou 1lers [ Estisabe st
caractéres et puis entrée). [9] Lettrabie sutomatique

[] Centratisé au Grand-Livre

(%) Gestion Scolaire [V 6511 1 652[v] 653

Il ne faut surtout pas mettre

de contrepartie réciproque pour ne pas tourner en rond lors de la saisie.
Exemple : Le compte 606120 renvoie vers le fournisseur d’énergie et le compte de tiers renvoie vers le compte 606120.

g Astuces : Vous pourrez a tout moment de 'année paramétrer les comptes de contrepartie.
Vous pouvez, aprés quelques mois de saisie, les générer automatiquement (le programme se servira de votre saisie
pour insérer les comptes). Menu Outils / Comptes de contrepartie / Genération, renseigner une fourchette de comptes.

y
/ CGC11 - La comptabilité au quotidien Aplun Page 7
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c) Lettrage / Pointage

O

[] Lettrable manuel

Lettrable automatique
» Lettrage:

Il est souhaitable de gérer 'ensemble de ses tiers en lettrage afin de mieux suivre vos comptes

& Attention : pour les tiers familles qui viennent automatiquement de Charlemagne administratif, I'option « lettrable
automatique » est affectée par défaut.

9 Astuce : Il est plus intéressant de cocher le lettrage automatique car il autorise aussi le lettrage manuel.

L’'option de lettrage peut étre intéressante ou importante sur d’autres comptes comme ceux de paie (421, 43....), de
caisse (Si vous optez sur le suivi du fond de caisse)...

Pointable
[] Lettrable manuel

. ) [] Lettrable automatigue
> Pointable :

L’option pointable est fortement conseillée pour effectuer vos états de rapprochement des comptes banque.

Création de comptes dans la comptabilité.

Créer un compte 60456 Fourniture de repas
Créer un fournisseur SCOLAREST :
%, Payable par virement 30 jours fin de mois.
% Iban FR76 8838 8388 8888 8388 8888 893
&, Référence chez le fournisseur MO4748
3. Créer un fournisseur CAMIF sans gestion des reglements.
4. Modifier fournisseur JEULIN, payable 45 jours date de facture.
5. Modifier le compte 512120 Compte bancaire 2 :
& Cocher pointable
&, Saisir Iban FR76 9999 9999 9999 9999 9999 944 et code BIC XXXXFRXX.
6. Faire un apercu des comptes de charges.

N —
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2.2 LES JOURNAUX

Menu Tables / Journaux
Pour créer un journal, il suffit d’'un code et d’un libellé.
Le code du journal Ventes ne doit pas excéder 6 caracteres.

Suivant le type de journal, des zones complémentaires peuvent étre
complétées pour simplifier la saisie ou automatiser certaines taches.

Informations générales
C— - |

was [ ]
R

[ AT )

informations bancai

Proch. N° (chéque, pice...) \ \

Type Journaux Options complémentaires
Achats Pour votre journal des fournisseurs. Aucune
A nouveaux Pour votre journal de cléture. Aucune
Pour pré saisies des factures lors du passage
des commandes. La charge est ainsi constatée
et prise en compte dans les budgets et autres
éditions (en isolant ainsi les écritures
Engagement | d'engagements, vous pourrez relancer plus Aucune.
facilement les services pour obtenir les factures
en retard). A réception de facture, il faudra
modifier I'écriture concernée pour la passer sur
le journal d'achats.
Divers Pour votre journal des OD. Aucune
Indiguez le compte de contrepartie qui
s’affectera automatiquement pour solder vos
écritures.
Exemple : Banque : 512 Caisse : 53
Pour le journal de caisse, vous pouvez aussi
récupérer I'édition standard des regus que
Charlemagne propose. Pour gérer un compteur
spécifique aux regus, renseigner le prochain
. o
Trésorerie Pour tous vos journaux de banque et de caisse. N*bordereau/regu a imprimer.
Ceci est facultatif si vous utilisez un carnet a
souche.
Pour le journal de banque qui sert aux
reglements fournisseurs vous pouvez indiquer le
prochain numéro de chéque qui servira lors de
votre saisie (ce numéro pourra étre saisi au
moment méme de votre prochaine remise en
banque).
Vv Pour votre journal de facturation familles.
entes . . R Aucune
Le code ne doit pas dépasser 6 caractéres.
Pour votre journal des immobilisations.
Dotati Ce journal servira a récupérer [écriture
otations ) : ; o Aucune
d’amortissement de vos immobilisations et
subventions.
Pour votre journal de simulations.
Situation Il vous permettra a_u§si de récgpér_er les Aucune
amortissements proratises pour vos situations en
cours d'année.

Création d'un journal.

1. Créer le journal de banque : Banque 2.

/ CGC11 - La comptabilité au quotidien
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2.3 LES TYPES DE PIECES

Menu Tables / Types de Pieces

Les compteurs de piéces ne sont pas obligatoires lors de vos saisies d’écritures.

Si vous souhaitez les mettre en place sur certains journaux (Achats, banques, caisse...), il vous faudra paramétrer
autant de types que nécessaire.

A Attention : Les types de piéces ne seront utilisables qu’en saisie par piéce.

Informations générales Informations générales
Libelle |ACHAT5 Libellé |CHEQUIERO'GEC
Numérotation Numérotation

Mode z

w > |

Pour les journaux d'achats, prendre de Pour les journaux de banque, on pourra
préférence un compteur continu et indiquez créer un compteur pour chaque chequier
le numéro que I'on souhaite afficher lors utilisé dans [I'établissement. Le premier
de la prochaine saisie numéro de chéque sera a indiquer lors de

votre saisie.

Creéation d'un type de piéce.

1. Créer un chéquier pour la Banque 2.

Y
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CHAPITRE 3 : LA SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES

& Objectif : Apprendre a enregistrer des écritures comptables par différents modes de saisie

Il existe 2 types de saisie :
» La saisie par piéce
» La saisie au kilométre

3.1 LA SAISIE AU KILOMETRE

Menu Quotidien / Saisie au Kilometre

La saisie au kilometre permet de saisir a la suite plusieurs piéces sans quitter le journal (exemple plusieurs réglements
successifs depuis le méme journal banque ou plusieurs factures d’achats dans le journal d’achat). Pour compenser
'absence de compteurs de piéces, la zone piéce sera saisie manuellement sur la 1¢* ligne, puis s'incrémentera

automatiquement a I'équilibre de chaque écriture.

coche qui se met par défaut.

» Zone journal : saisir code ou clic droit ou Loupe ou F4

» Choix du mois de saisie (propose le mois en cours par défaut)

L’échéancier pour les fournisseurs s’ouvre sous forme de fenétre au fil de la saisie.

iSi riturd ilométre =
\ Achats @xJ  Ecritures ™
\\/ _] @9 Libelé (%) Dernier saisi () Libellé du compte Sens Ecriture () Manuel (s) Pré-positionné
Jour N° piece Compte Libellé Débit Crédit Solde o
5 202012001 4011JEULIN Matériel laboratoire 235,00 -235,00
5 202012001 606300 Matériel laboratoire 235,00
12 202012002 4011FOURNITURES Achat fournitures 680,00 -680,00
12 202012002 218350 Achat fournitures 680,00

» La coche « A interfacer » n’étant utile qu’aux consolidations de bases comptables, vous pouvez laisser la

» Les options pour le remplissage du libellé (Dernier saisi / Libellé du compte) ainsi que le pré positionnement
du curseur dans le sens débit/crédit dépendent de vos habitudes de saisie. Le logiciel mémorisera votre choix
pour vos prochaines saisies. Pour une saisie classique, nous vous conseillons dernier saisi et pré-positionné.

» Les types de piéces ne sont pas utilisables. Néanmoins si vous renseignez la zone, le numéro s’incrémentera
- automatiquement a I'équilibre de vos écritures.

C Saisie d'écriture au kilométre - oIEd
" Achats @ExP  Ecritures ]
- Libelé (%) Derni i (O Libelé d t Sens Ecrit (O Manuel (3) Pré-positionné
‘% :l (‘:-:i) il Q, rnier saisi () Lil u compte ns Ecriture ¥ s Po:
Jour Ne pice Compte Libellé Débit Crédit Solde |
202012001 J011JEULIN Matériel laboratoire 235,00 -235,00 J
-y
Les échéances fournisseur
Date Montant Par
31/12/2020 23500 C | +
2

Le compteur doit étre numérique pour
s'incrémenter.
Pas de ACH1704000001 mais 1704000001

_/ CGC11 - La comptabilité au quotidien

Pour sortir de la fenétre de I'échéance
sans modification, il faut
exceptionnellement utiliser Echap ou la
croix rouge.

-
otal 235,00 41 *

Par = Réglement par Chéque (C) ou Virement (V)

~

Apiim

Page 11



-~y
W, Charlemagne Comptabilité - Support de formation

Saisir au km des écritures comptables.

Saisir sur le journal d'achat :
1. Une facture Aplim au 5 du mois de 1000€ Cotisation annuelle payable par virement.
2. Une facture au 7 du mois ENGIE de 2100,32€.

3. Une facture au 7 du mois CAMIF Achat ordinateur de 650€.

4. Une facture au 15 du mois repas Scolarest de 25 000€.

5. Une facture au 20 du mois Jeulin, Matériel laboratoire collége de 210€.

Saisir sur le journal de banque :
1. Des frais bancaires de 17€.

2. Reglement de la facture ENGIE de 2100,32€.

RACCOURCIS SPECIFIQUES SAISIE DES ECRITURES AU KM

ECRAN

CLAVIER

COMMENTAIRE

F2

NOUVELLE LIGNE

F4 ou clic droit

RECHERCHE

F7 COPIE DU LIBELLE PRECEDENT
.:J-I F12 COPIE DU LIBELLE DE COMPTE
= F6 SOLDER LA PIECE
< F9 INSERER UN POSTE ANALYTIQUE
F11 NOUVELLE PIECE

/ CGC11 -
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3.2 LA SAISIE PAR PIECE

Menu Quotidien / Saisie par piece

Ce type de saisie permet de saisir piece comptable par piece comptable (enregistrement a chaque piéce).

Ce module est le plus complet. Vous pourrez utiliser les compteurs de piéces et accéder a la boite a outils

(Duplication de piéce, suppression de piece, les écritures d’abonnements, les écritures pré définies, validation écritures).

[ Saisic décriture par piece M I = [-:ﬂg
L'ENTETE DE SAISIE 'S
Journal I Type de pidce /.)
Période [ | Jour 5 Numéro | Mouvement ‘
Ecritures Ainterfacer Libelé (<) Dernier saisi () Libelé du compte Sens Ecriture (=) Manuel () Pré-positionné |
—= = = Tnformation du compte en cours
e Libellé Débit cedt ~|lexly
Intitugé | |
|
Solde | ;
=i o
&l
ZONE DE SAISIE DES ECRITURES
—
| #
|G= [ S
ZONE DE SAISIE ECHEANCES > by
FOURNISSEUR i
_s
‘4
a
i
[C=1)
|
| =1
Total T
Soide: | J Par = Reglement par Chéque (C) ou Virement (V)
(8 ) A,
el I |
| i |
| fo ibel Quai rdéfaul or =
| Numérisation de document:
-

Pour saisir rapidement, il est important de bien connaitre les raccourcis claviers.

Pour passer d’une zone a une autre, vous avez la possibilité d’utiliser la tabulation ou la touche « Entrée ».

/ CGC11 - La comptabilité au quotidien
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RACCOURCIS SPECIFIQUES SAISIE DES ECRITURES PAR PIECE

ECRAN CLAVIER COMMENTAIRE
- F2 NOUVELLE LIGNE
g X F4 ou clic droit | RECHERCHE
F7 COPIE DU LIBELLE PRECEDENT
-:l-l' F12 COPIE DU LIBELLE DE COMPTE
"*;; F6 SOLDER LA PIECE
- F9 INSERER UN POSTE ANALYTIQUE
F11 NOUVELLE PIECE

Y
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DESCRIPTION D’UNE SAISIE TYPE ACHATS

1¢r étape : Zone entéte :

Journal

Période

Ecritures

[ach | Achats @x§ Tvedepice [acH ACHATS
[ cécembre 2020 x| w1 e [ Mouvement |
[v] Ainterfacer (= = I (%) Dernier saisi () Libelé ducompte  Sens Ecriture () Manuel () Pré-positionné:

Zone journal : saisir code ou clic droit ou Loupe ou F4
Choix du mois de saisie (propose le mois en cours par défaut)
Choix du jour de saisie (propose jour par défaut)

La coche « A interfacer » n’étant utile qu’aux consolidations de bases comptables, vous pouvez laisser la
coche qui se met par défaut.

Type de piéce : facultatif sinon saisir code ou clic droit ou Loupe ou F4

Mouvement : numéro d’écriture géré par le programme

Les options pour le remplissage du libellé (Dernier saisi/Libellé du compte) ainsi que le pré positionnement
du curseur dans le sens débit/crédit dépendent de vos habitudes de saisie. Le logiciel mémorisera votre
choix pour vos prochaines saisies. Pour une saisie classique, nous vous conseillons dernier saisi et pré-
positionné.

2°%me étape : Zone Saisie des écritures :

il
Pour passer a la saisie de la piéce comptable, faites F2 ou cliquez sur le bouton h”-';-;

Si vous avez activez la gestion des réglements dans le compte &
fournisseur, I'écran d’échéance s’affichera (cf. Plan comptable). Intitulé  [ENGIE

Saisie du fournisseur 401 1xxxxxx (ou 4011 et F4 ou 4011 et clic droit pour rechercher)

Libellé de I'écriture :

&, Saisir un libellé
% Qu faire F12 (Libellé du compte) puis compléter le libellé (la touche Fin permet d’aller directement a la
fin du libellé du compte)

Saisir le montant.

3éme &tape : Les échéance fournisseur :

Information du compte en cours

Modifier au besoin les informations ;

[ -9 500,00
=}

. . _ A
Faire Entrée pour valider ou {55 Aehdanios four i
Date Montant Par *
b ] 30/04/2017 251023 € | ,.'}.-
o

y
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4°me étape : Zone de saisie d’écriture :

> Vous connaissez le compte, saisir le numéro ;
> Vous voulez faire une recherche sur un critére, faire clic droit ou Loupe ou F4 ;

Saisir 1ers caractéres dans le champ concerné :

4 Recherche d'un co;:phe [@J l =g, _ﬂ.
g —
||L' ompte ||etec | |Eipette au compte Contic |Icede Po | (Th

40 1ENGIE ENGIE

nient
N° de Compte Libelle Solde A
12000000000 ELECTRICITE

» Si le compte est paramétré avec des comptes de contrepartie (cf. Plan comptable), le programme les
propose automatiquement :

Compte Libelle
A01EDF ENGIE Facture Zeme trimestre

ENGIE Facture Zeme trimestre e i ~
4 . Sélection d'une contrepartie

Compte
606120 ELECTRICITE
1606130 GAZ

» Le libellé de I'écriture est répété automatiquement (selon votre coche dans I'entéte).

-
| » Latouche F6 ou d permet de solder la piéce, sinon continuer la saisie.

5¢me étape : Zone de saisie analytique
Si vous gérez I'analytique, vous accéderez en bas de I'écran au tableau de ventilation :
Ce dernier sera pré renseigné si vous avez pré affecté vos postes dans le compte (cf. Plan comptable). Faire

) . N
Entrée pour valider ou
Dans le cas contraire, vous devez remplir les champs :

> Soit la zone clé : F4 ou loupe ou clic droit

> Soit le ou les postes dans le tableau : faites F9 ou + pour insérer un poste. La saisie de la quantité est
obligatoire (on peut s’en servir comme des %). On peut aussi utiliser les Quantités par défaut

Clé de répartition EFF

Poste Libellé Quantité Qté par défaut Montant =
1830 COLLEGE 400,00 EFFCOL 1544,76
1820 ECOLE 250,00 EFFECO 965,471

Si vous avez laissé I'option OUI analytique, donc non obligatoire (cf. Propriétés), cette fenétre peut étre validée a
vide afin de vous laisser le temps de réfléchir a son imputation.

* Y
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6°me étape : Validation de la piéce

Si la piéce est terminée d’étre saisie, faire Entrée ou

S

9 Astuce : Si vous avez une nouvelle saisie, faites F11 pour accéder a I'entéte de la nouvelle piéce (choix du journal

etc.) : a ne pas confondre avec F2 qui permet de rajouter des lignes sur la piéce comptable.

Ou fermer I'écran avec Echap ou * (le logiciel enregistre les écritures automatiquement).

Saisir :

Saisir par piéces des écritures comptables.

1. Une facture Aplim de 800€ Cotisation annuelle payable par virement.
2. Une facture repas Scolarest 11 000€.

Se servir des touches clavier rappelées dans le tableau ci-aprés pour optimiser la saisie.

Rechercher Insérer un
1] F4 Solder la
|._| | — -
F2 Nouvelle | ] F6 piéce o F9 poste -
ligne 5 analytique
. Copie ;
F7  Dupliquer F12  libellé I‘
libellé
compte
- Quitter la fenét Nouvelle
o uitter la fenétre &
Entrée Valider et Echap Annufler les x Echap * F11 g':li?e”eou -
i modifications
enregistrer entéte
. )
-/ CGC11 - La comptabilité au quotidien lim Page 17
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3.3 LES AUTRES ACTIONS EN COURS DE SAISIE

a) La modification du numéro de piece ou du journal en cas d'erreur en cours de saisie

> En saisie par piéce :

Terminez la ligne ou la piéce, validez, puis utilisez le bouton « Couteau suisse » pour changer les informations de
I'entéte :

Changement d'entéte de la piéce

Duplication de la piece

Suppression de la piéce

Enregistrer comme modéle d'écriture prédéfinie

M e

Enregistrer comme modéle d'écriture d'abonnement
Créer une fiche d'immaohilisation

Choix d'un modéle d'écriture prédéfini

» En saisie au kilomeétre :

Equilibrez I'écriture. La zone Numéro de piéce n’est pas accessible.

ACH Achats m Ecritures Anterface
2017 = I Libelié Dernier saisi () Libelé o t Sens Ecrit Manuel (3 Pré-positionné
||_, Avril ] J @9 o (%) Dernier saisi () Li u compte: ns Ecriture ) [0 posi
J
— N° pigce Compte Libellé Débit crédit Sode ]|
10 170600001 401APLON Facture 1 000,00 -1 000,00
10 170600001 628100 Facture 1.000,00 ‘

Cliquez sur la plume ou F3 pour modifier : vous basculez en saisie par piéce.

Utilisez le couteau suisse comme précédemment.

b) Abandon écriture ou suppression d'une ligne saisie

Attention, par sécurité, on ne peut pas quitter une saisie sans supprimer toutes les lignes déja enregistrées.

» En saisie par piéce : Utilisez | Changement d'entéte de la piéce |
. . Duplication de |
%  Soit la « corbeille » e o /
. . i Suppression de la piéce
%, Soit le « couteau suisse pour aller plus vite » : une | -

confirmation sera demandée (saisir le nombre de | Enregistrer comme modele d'écriture prédefinic
Iignes) Enregistrer comme modéle d'écriture d'abonnement

|

Créer une fiche d'immaobilisation

- S
Confirmation el lele d'écriture predéfini

Suppression d'une piéce
La picce est constituée de 2 lignes. Veullez ressaisir ce
nombre pour la supprimer

2

&
Y

Confirmation : 2| M¢” |
x

> En saisie au kilométre :

& Utilisez la « corbeille » sur chaque ligne a supprimer. Sinon, terminez la saisie, passez en modification
(vous basculez alors en saisie sur piéce) : utiliser le couteau suisse comme décrit précédemment.

' y
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¢) La création en cours de saisie

Si le compte n’existe pas, le programme propose de le créer (tous les types de comptes y compris les tiers).

d) La duplication ou I'extourne d'une piéce

» En saisie par piéce :

Une'f0|s | ecrltyre passee, vous avez la possibilité de o [ Clongement 2 inton e o piace
d,l.Jpllquer. ou d’extourner une piéce (par exemple une écriture Duplication dela piéce =
d’inventaire). Suppression de la pigce

N Cquuez sur le couteau suisse : Enregistrer comme modéle d'écriture prédéfinie

Enregistrer comme modéle d'écriture d'abonnement

L e

Duplication d'une pidce [F=50)
Journal [(mv | ODINVENTAIRE prédefini
Période (5 septembre 2017 = s [

Ecritures [V] Ainterfacer

xS

| Sens dela Copie [v] Inversion des écritures I

» En saisie au kilométre :
Terminez la saisie, passez en modification, pour basculer en saisie par piéce et avoir accés au couteau suisse.

9 Astuce : Il vous est possible d’extourner un journal entier sur un mois en passant par le menu Outils / Extourne
des ecritures (les extournes sont a lancer avant la cléture d’exercice).

Autres actions en cours de saisie.

1. Commencer la saisie d'une écriture. A la 2éme ligne, abandonner la saisie.
2. Passer une écriture d'OD du compte 628100 au crédit au 486000 au 31/08/N puis I'extourner au 01/09/N+1.

' Y
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e) La consultation en cours de saisie

La recherche d‘un compte g permet aussi de consulter les écritures du compte : par exemple, vérifier que la piéce
comptable n'a pas déja été saisie (attention en fonction du compte, il faudra cliquer sur I'option Lettrées/Non
Lettrées/Toutes).

) Saisie d'écriture par pigce

1 = 3 SPT E— s

Ecritures Libellé (¥) Dernier saisi () Libellé du compte Sens
6061 |—._
L ! fE5-Racerche dun compte ) i

|s0s1 Wbeiie du compte Commence Far |ipeite du compte Contient |[coge Postar
LY

.
\
— i e 40 1ENGIE ENGIE
l60610000000000  ENEAGIE ET FLUIDES -

|60611000000000 EAL

| 1 ELECTRICITE
|60613000000000 GAZ
|60614000000000 CHARBON
160615000000000 FUEL
|60616000000000 CARBURANT
|60617000000000 CHAUFFAGE URBAIN

o

™
~,
[ [Recherche sur [e Nom dléve Ty ]

N

|60618000000000 ALTRES ENERGIES ET FLUIDES 3

[ Lettrabie manuel
[7] Lettrabiz automatiqus
[] Centralisé au Grand-Livie

(&) Gestion Scolaire 651 [] 652 [] Gs3
() Gestion Propre

) Lettrées (=} Mon Lettrées () Toutes
5 Aper
Journal Date Piéce Libellé écriture Débit c-ui‘tj‘ . pe cu des
AC 15/12/2016 3 FACTURE ELECTRICITE PRL/4452888 | 400,00 ecrltu res d u
\AC 29/09/2016 1 FACTURE ELECTRICITE PRL/ 4566666 500,00 Com pte
Le bouton Consultation de compte ﬂ
) Saisie d'écriture par piéce &) |

| Mouvement  |04-17/4

Ecritures Ainterfacer Libetg (%) Dernier saisi () Libellé du compte Sens Ecriture (=) Manuel () Pré-positionné
o 7 5 = Information du compte en cours
/6061200000000  FACTURE ENGIE 400,00 Intitué  [ENGIE |
HENGIE FACTURE ENGIE 600,00
),
N - =—ren
7 Consultation de compte ’ lQJ

fExercice en cours ‘/E‘mrcicesnréccdﬁm' Ls\‘

Du [ 01/09/2016 | au | 31/08/2017 O Lettrées O Non ® Toutes

Compte  [ADTENGIE | G

ENGIE Lettrage Journal ¥  Date Hvts. N° pidce Libell¢ &criture
AC 06/04/2017 04-17/4 FACTURE ENGIE
A 15/12/2016  12-16/1 3 FACTURE ELECTRICITE PRL/ 4452888
AC 29/09/2016  09-16/1 1 FACTURE ELECTRICITE PRL/ 4566666

[‘3 =l

Cet icone permet la consultation compléte du compte (avec échéance, analytique etc.)

Y,
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CHAPITRE 4 LES REGLEMENTS FOURNISSEURS AUTOMATIQUES

& Objectifs : Apprendre a paramétrer les paiements par échéances et générer le paiement par virement bancaire
ou par chéque

Ce module permet d’automatiser les réglements fournisseurs quel que soit leur mode de réglement (chéque, lettre
chéque ou virement).

A Attention : ce traitement ne fonctionne que sur des fournisseurs ayant un suivi par échéance (coche « Activer la
gestion des reglements »).

Banque 1%
2 L L |
N'EmelteN‘vement N-Emetteur Virement Mandat de prélévement SEPA

3 Tiré \ || Ru [manpaT-02228-001
1BAN [FR76 4444 4444 4444 4424 4444 495 || Date de signature 23/01/2017
Code B.I.C. |acRIFRPP
Lafh O b
Domiciiation |cREDIT AGRICOLE PARIS |
=X
Echéanc
-5 Activer la gestion des réglements
Mode de réglement |Virement vI

Echéance Fin de mois vI e 0| jours

Test de date d'échéanc

[ Date facture @ Date Calculée :J

Votre refeérence chez ce fournisseur
[ss77678 |

Suivant les coches de lettrage sur les fournisseurs, vous pourrez bénéficier du lettrage automatique des reglements.

Si vos fournisseurs sont déja tous crées (cpte 4011) et que vous désirez mettre en place ce module, vous pouvez
paramétrer rapidement tous vos tiers par le menu Fournisseurs / Modification rapide.

Compte Libellé du compte Mode Réglement Echéance A Votre réfé chez le i
400000 FOURMISSEURS ET COMPTES RATTACHES —
401000 FOURMISSEURS =
401100 FOURNISSEURS - ACHATS DE BIEMS OU DE PRESTATIONS DE SE [
401700 FOURMISSEURS - RETEMUES DE GARANTIES —
401APLON APLOM = nt Fin de mois 0 B6FTETE
AD1EDF EDF ¥ Chéque Fin de mois 0 6767676556878
o 1JEULIN JEULIM ¥ Chégue _~| Fin de mois =i a
40 1SIMECO SIMECO W wirement Fin de mois O B6FTETE
403000 FOURMISSEURS - ACHATS DE BIENS OU DE PRESTATIONS DE St [

Il est conseillé de se mettre en plein écran pour visualiser 'ensemble des zones modifiables (Iban ...).

g Astuce :

Pour les fournisseurs en prélévements, il est conseillé de ne pas cocher « Activer la gestion des réglements » pour ne
pas les intégrer aux réglements automatiques.

y
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4.1 EDITION DE L’ECHEANCIER

Le menu Fournisseurs / Echéances a 3 mois vous permet d’exporter, sous Excel, la situation de vos échéances
fournisseurs a 3 mois.

|te som420175 10:53
Dossier : POUDLARD Exercice : er Septembre 2015 au 31 Aoit 2016

| A | B C | D | E | F | G
1 |ees Foumnisseurs
2 1
3 |Les Echéances fournisseurs
4
5 Compte | Libellé du compte Avril Mai Juin Juillet et + |de de réglemen
6 |401APLON APLON 1990,00 1000,00 Virement
7 |401EDF ENGIE 13 510,23 Chéque
8 |401JEULIN JEULIM 123,14 Virement
9 40MSIMECD SIMECO 685,00 Virement
10 |TOTAL 16 185,23 | 1123,14
11
12
13
44

4.2 PREPARATION DES REGLEMENTS

Vous devez commencer par préparer la liste des factures a payer a partir du menu Fournisseurs / Préparation des
réglements.

L Préparation e R “
Mode de Réglement |Chéques i! :l Une préparation en cours pour les chéques [ e, \E'
A la génération, tripar: | (s de, () Libelle de compte I
A\ /
Compte Intitulé du Compte Montant Référence émetteur = | #!l.
11ECOLAB ECOLAB 6 327,68 Ly é"
4011JEULIN JEULIN 305,84 -

1 | Sélectionnez le mode de réglement de vos fournisseurs a payer

?:i
2 Choisissez la date butoir de vos échéances, cliquez sur le bouton “ ou F10.
Si vous vous trompez de date, vous pouvez supprimer par la corbeille du haut et recommencer.

Si vous souhaitez analyser la liste des tiers qui vous est proposée, vous pouvez éditer, exporter sous Excel ou
3 | consulter le détail des écritures.

Si vous ne souhaitez pas régler certaines lignes, il vous suffit de les sélectionner et de cliquer sur la poubelle.

" Préparation =[] =
Mode de Réglement |Chégues ~| Une préparation en cours pour les cheques
Ala génération, tri par : |® Code comptable () Libelle de compte | T
Vous avez la possibilité de fermer le
P i d Comts Hontant T P module de préparation et d’y revenir plus
MEDF ENGIE 9 500,00 |[ENG4545 n tard
[401JEULIN JEULIN .Suppressinn - -
|401SIMECO SIMECO I —
Confirmez vous [a suppression de (3 ligne sélectionnée 7 J
E &

y
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AN

» Sivous ne souhaitez pas payer la somme totale ou souhaitez annuler un réglement :

.
& Préparation 8| X
Mode de Réglement |Chéques ~] Une préparation en cours pour les chéques t e [ 0170572017 ] LE E
Ala génération, tri par : [@ Code comptable () Libelle de compte
y
Compte Intitulé du Compte Montant Référence émetteur N J'_
401EDF ENGIE 9 500,00 ENG4545 ®
| 11JEULIN JEULIN 573,“)] k S
— — T ————
! Détail du réglement fournisseur : 40LEULIN JEULIN | El-s
- regl
Compte [s01EULIN JEULIN
Date Piece Libellé de I'écriture Débit Crédit I A payer =
11/04/2017 Matériel Labo 123,00 0
11/04/2017 Achats divers matériel pédagogiques collége 450,00 450,00 ‘\
Y

1 Cliquez sur le bouton "Détail" ou F7 pour accéder aux piéces comptables en attente de réglement.

2 Cliquez sur le bouton « Modifier », vous permet d’accéder a la colonne « A payer » pour modifier le montant
d’une ligne ou supprimer le réglement en indiquant 0.

3 | Retournez sur I'écran de préparation, afin de valider.

L+

» Pour rajouter un reglement, utilisez le bouton = I ou F3 qui vous ouvrira la recherche de compte.
— . T _— T :
) Détail du réglement fournisseur : 401ADEQUAT ADEQUAT _ﬁ" el L
Compte 401 ADEQUAT ADEQUAT o
Date Pidce Libellé de I'écriture Débit Crédit A payer 1
}Tolal j

Montant supplémentaire
MONTANT TOTAL

Ref émetteur | '

1 | Sélectionnez le tiers (exemple payer un acompte a un fournisseur).

2 | Cliquez sur le bouton "Modifier » ou F3.

3 | Indiquez le montant a payer au tiers.

~. Remarque : avant de passer au réglement des factures, il est conseillé de lancer I'apergu -# et d'imprimer afin
de conserver une trace du détail des factures a payer.

g Astuce : L'option « service de validation de facture » permet d’étre a plusieurs utilisateurs pour valider ses
réglements de factures. Menu Tables / Service de validation de facture.

y,
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4.3 LES REGLEMENTS FOURNISSEURS PAR CHEQUES OU LETTRES
CHEQUES

Lorsque votre préparation correspond a vos attentes, passez dans le menu Fournisseurs / Remise en banque pour
générer vos écritures.

1
! Remise en Banque fournisseur —e! g

sRIB—————— -Ecritures générées
(%) Avec Contréle (&) Une contrepartie Trésorerie par f

-Information
Attention,

la date des écritures comptables qui seront passées par la remise en bangue sera

() 5ans Contrle () Une contrepartie Trésorerie giobale au borcersai o= réglement (préconise pour k25 fixée a la date comptable saisie.
s = Che tu fichier de virement __—____—_—‘—‘__—-—_
[oecneance [ oresizor 2 | = = > - 9

— Compte Intitulé du Compte Référence émetteur Montant Cheque ﬂ

Journal de Banque Q1 Banque 1 = ™ a01JEULIN JEULIN 450,00 434344

BANQUE N°1 [T 4p1SIMECO SIMECD BoTre78 1 200,00 434345

R | A01ADEQUAT ADEQUAT 500,00 434346

Date comptable | wirosiamr ] r Q 2, d ]
e .ﬂL |

Numéro de Chéque 434344

1 Sélectionnez le mode de réglement « Chéque », la banque et la date de réglement. Indiquez le premier
numéro de chéque a utiliser.

2 Cliquez sur le bouton "Sélection™ ou F6 pour afficher les lignes de la préparation avec I'incrémentation des
numéros de chéques.
B

| pour une sélection rapide de tous vos réglements.

3 | Cliquez sur

Si vous avez été obligé d’annuler un chéque (erreur de saisie...), vous pouvez modifier manuellement les

numéros ou ré incrémenter plusieurs lignes en cliquant sur le bouton « Renuméroter » ou F10 aprés avoir
sélectionné les lignes a recodifier.

- 5
4 Prochain numere de chéque a enregistrer dans le journal de banque
BANQUE N°1
L. "4
Numero de chéque | 434 347!

*

Lorsque vos numéros de chéques répondent a vos attentes, valider I'écran de remise de cheques. Le logiciel éditera
le bordereau de vérification du traitement.

Imprimé le  Mardi 11 Avril 2017 11h21

[ emission de cheques fournisseurs ]
Sociéte : POUDLARD
Banque :  Banque 1
Compte : FR76 30004024 8300 0107 4542 486/BNPAFRPPXXX
Date de » 014082017
Bordereau = 18
Ligne Libelle N® Chéque Montant
1 |BEwm 434344 450,00
SIMECO
2 ¢ i 434345 120000
3 |ADEQUAT 434346 500,00
Nbr Lignes 3 Total de la remise 2 150,00

Edition de vos lettres chéque : allez dans le menu Fournisseurs / Editions afin d’éditer vos lettres chéques

& Attention : Word ne doit pas étre ouvert, sinon vous perdez vos modifications.

~

=
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4.4 LES REGLEMENTS FOURNISSEURS PAR VIREMENT

Si vous avez choisi de régler vos fournisseurs par virement, vous devez tout d’abord effectuer la préparation des
virements dans Fournisseur / Préparation des reglements
Puis Fournisseur / Remise en banque.

o

(") Une contrepartie Trésorerie par fournisseur (Chegue)

- Information
Attention,
la date des écritures comptables qui seront passées par la remise €n banque sera
fixée & la date comptable saisie.

Ecritures générées
(=} Avec Controle

(") 5ans Contréte | (#] Une contrepartie Trésorerie globale au de ré =nt (preconisé pour les virements) |

e —

a_________________,___

‘Chemin du fichier de virement
Mode de Réglement |Virements vI |
L) CoapLTIA| | s |
ot'échéance 01/05/2017]) - — - —
Compte Intitulé du Compte Référence émetteur _—" Montant |

urrial de B (B Bangue 1 5] [~ 40tAPLON APLON 8677678 « 990,00

A [ 4015IMECO SIMECO 8677678 1200,00
Date comptable 01/05/2017 ]
o cooes

(O CFONB/(RIE (3} SEPA(IB

T

1 | Choisissez le controle des RIB

2 | Choisissez la contrepartie globale (une seule écriture dans le compte de trésorerie)

Sélectionnez le mode de réglement « Virements », le journal de banque et la date de réglement et date
comptable

4 | Renseignez, la 1¢r fois, le chemin du fichier bancaire (clic droit)

Cliquez sur @j pour une sélection rapide de tous vos réglements.

Les autres fonctions sont strictement identiques aux réglements par chéque.
En validant I'’écran de remise en banque, le logiciel générera le fichier bancaire a I'endroit indiqué.

Vous pouvez générer le fichier dans apltmp (sur C ou V selon que vous étes en monoposte ou réseau).

Imprimé le  Mercredi 25 Janvier 2017 19h02

> - - - -
emission de virements fournisseurs ]
Société
Banque : Banque 1
IBAN /BIC : FR76 30004024 ¢ 486 / BNPAFRPPXXX
Date de comptabilisation . 31/01/2017 Date du virement - 31/01/2017
Bordereau 13
Ligne Compte Libellé de I'écriture IBAN / BIC Domiciliation Montant
SIMECO FR76 2222 2222 2222 2222 2222 296

1 |401SIMECO 8677678 AGRIFRPP CREDIT AGRICOLE PARIS 100,00

Nbr Lignes 1 Total de la remise 100,00
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Vous pouvez :
&, Rééditer un bordereau dans le menu Fournisseurs / Rééditer un bordereau,

Annuler un bordereau dans le menu Fournisseurs / Annuler un bordereau (attention la remise en

banque et I'écriture vont étre annulées).
% Vous pouvez éditer des lettres d'avis de virement dans le menu Fournisseurs / Editions.

Réglements des factures fournisseurs.

1. Régler les factures saisies lors de I'exercice précédent : APLIM et SCOLAREST par virement.
2. Puis régler les factures CAMIF et JEULIN par chéque. Dernier cheque utilisé : 5100089
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CHAPITRE 5 LES CONSULTATIONS

a corriger sans risque les enregistrements comptables

E‘ Objectifs : Maftriser les modes de consultations des données d’un ou plusieurs exercices comptables. Apprendre

5.1 CONSULTATION DE COMPTE

Méme si vous pouvez accéder a la consultation de compte a partir de nhombreuses fenétres grace a I'icbne

menu est Quotidien / Consultation et lettrage.

» Commencez par saisir manuellement le compte a étudier

{7 Consultstion de compte

Compte 606120 -

ELECTRICITE

25

Ou activer la recherche :

Y

& Clic droit ou clic sur /) ou F4 au clavier.

4

<O Recherche ggga compte
iCompte l Libellé du compte Commence Par ”’;:c‘hc‘ du compte Contient ”Co:e Postal
'd
N° de Compte 5 Libellé sode  +|E
-
L 1»7.emerme sur le Nom d'éléve

[] Pointable
[] Lettrable manuel
[] Lettrable automatique

[] Centralisé au Grand-Livre
@ Gestion Scolaire  [[] 651 [] 652 [] 653

(0 Gestion Propre

@
@
4

&] le

1 | Recherche par numéro de compte.

2 | Recherche sur le 1" mot du libellé du compte.

3 | Recherche sur un mot contenu dans le libellé.

4 | Recherche par Eléves.

5 | Recherche par Familles

jCGC1 1 - La comptabilité au quotidien
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A partir de la consultation de compte, vous pourrez entre autres :

» Modifier ou supprimer une écriture @ ouF3

» Consulter ou modifier ’'analytique pour les comptes 6 et 7 en bas de I’écran

o =Y

™

Paste Libellé o Mt -
FOMCTIONNEMENT DES
1140 1 BDD,00
LOCAUX
-
1 800,00

e

» Consulter ou modifier les échéances fournisseurs en bas de I’écran

es échéances fournisseur G
®y| oo Montsnt  Par &
314242020 355,00 chéque
-
Total 356,00 q

—

» Exporter les écritures sous Excel F10

» Imprimer un relevé de compte, un courrier ou le grand livre
>

» Consulter le budget du compte.

» Apercu de 'ensemble des options disponibles :

Voir le scan de la piece comptable (Attention, I'icbne n’apparait que si vous avez rattaché un document)

(_ Consultation de compte

_?Exenn'ee en eoursi\” Exercices pre'cédenls\

[e2]

Compte suivant (->) |-

[ — 7 =" P — e
Compte  |4011APLIM 4, Gestion dumandat de prétévement signé [J au [ 31/08/2022[ ] O Lettrées (& Non O Toutes | compte précédent (<-) -
e A 2 ind —
geLs lLettragey Journal ©  Date 4 Mvts. 4 N° piece Libellé écriture Débit Crédit &
I ) ACH 12/02/2022  02-22/5 02:21/5 adhésion 1000,00|
Gestion des réglements activée, par virement
Echéance: Fin de mois 0 jour ACH 17/02/2022  02-22/12 test 1O Recherche (F4) -
— = = Lettrage automatique (F6) |-
| Détail des contacts tééphoniques - £ < = 4
| Détettrage (F7) =
, [ Fointat (= [T
[ Lettrable manuet [ Modification de ta piéce (F3) -
Lettrable automatique — I [ Ii
[] Centralisé au Grand-Livre | Export au format XLS (F10) =
® Gestion Scolaire ] 651 [] 652 [¥] 653 = I [
© Gestion Propre G = [ Acomptes et/ou cautions (F8) - 8
, [ 1mprimer (F11) |- (8
- G i
[, Voir te détail des préévements a encaisser \_]/
[}, Voir le détal des chéques a encaisser
ey voir te détail des échéances |
Le Grand Livre -
Les échéances fournisseur G
% Date Montant Par &
- = y
12/02/2022 1000,00 Viremen >
Sotdederetance o} e N T
2.000,00
> Lettrage
tal 1 000,00 @ :P
v,

me
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» Les options d’affichage en entéte : exemple d’'un compte de charge

] Consultation de compte m]
,Jlm“we en mms ” Exercwces nrecmenls |
e |
Compte  |606120 - P Py Du | 01/09/2021 (]| au | 31/08/2022 [ (O Lettrées (O MNon (%) Toutes [T] Mon ventiges
ELECTRICITE Lettragesy Journal ©  Date  “  Muvts. % N° pikce Libellé Ecriture Débit. cédit =]
ACH 07 /09/2021 09-21/21 09-20/29 ELECTRICITE 600,00
ACH 23/09/2021 09-21/27 09-20/26 ELECTRICITE 600,00
ACH 17/10/2021 10-21/48 Facture 2. 1 000,00
0 ACH 07/01/2022 01-22/3 01-21/22 ‘CONSO ELECTRIQUE 6 000,00
\,/_; ACH 23/01/2022 01-22/11 01-21/10 CONSOQ ELECTRIQUE 6 000,00
F
- ACH 24/01/2022 01-22/14 01-21/13 EDF 200,00
ACH 24/01/2022 01-22/15 01-21/14 EDF 200,00
| (= =]
5 ACH 24701/2022 01-22/16 01-21/15 EDF 6 000,00
[ Lettrable manuel
D Lettratie suto ACH 24/01/2022  01-22/17 01-21/16 EDF 2 000,00
% ACH 25/04/2022 01-22/18 01-21/17 ELECTRICITE 1 800,00
[] centralisé au Grand-Livre
ACH 25/01/2022 01-12/19 01-21/18 ELECTRICITE 200,00
{3} Gestion Scolaire ] GS1[] 652 G653
. ACH 25/01/2022 01-22/20 01-21/19 ELECTRICITE 200,00
{7} Gestion Propre [(= = 3]
y ACH 25/01/2022 01-22/21 01-21/20 ELECTRICITE 4220,00
ACH 25/01/2022 01-22/22 o1-z1/21 ELECTRICITE 3 000,00
@ [i) ACH 09/02/2022 02-22/10 test 200,00
[ Irréitvements s encaisser | |/ ACH 23702/2022 02-7247 02-21/7 ELECTRICITE 3 000,00
————— ACH 02/03/2022 03-22/19 03-21/19 ELECTRICITE 500,00
| }Chéques a encaisser | |
R ACH 05/03/2022 03-22/21 03-21/21 ‘CONSO ELECT RESTO Mars 2022 6 000,00
Echéances
8] | ke
\
i o> Y 7
=,
W [(= =3
Poste Libellé Mt = r
1630  RESTAURATION ECOLE 500,00 Solde de relance ]' Total Ecriture 41 720,00 |
1sg  TONCTIONNEWENT OFS . 41 720,00
LocauX = T |
) age
al 1 000,00 ¢ _li Q
\

L —

Dans les options de votre dossier comptable menu Fichier / Dossier / Propriétés, vous pouvez changer 'ordre de
classement des écritures (Date Croissante ou décroissante) ainsi que I'accés aux écritures des exercices précédents..

Propriétés du dossier

|| = N
Coordonnées || Parameétres || Divers |

Consultation
1 Limité a lexercice en cours *1 Tri par date croissant

3 &) Ilimité {3 Tri par date décroissant

Le solde relance et les encaissements a venir sont pour les comptes familles.
Pour les autres options dédiées aux comptes familles, reportez-vous a la documentation famille.

Vous pouvez aussi filtrer les écritures sur les critéres de pointages (Lettrage/Rapprochement bancaire).
Les données de pointages sont affichées dans la colonne « Lettrage » méme pour les rapprochements.

& Attention aussi au double clic sur les lignes d’écritures car si votre compte est lettrable, cela générera des
pointages.

Consultation de comptes fournisseurs.

1. Consulter les comptes fournisseurs et comptes de charges saisie précédemment.
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5.2 CONSULTATION D'UN JOURNAL

Pour consulter un journal, allez dans le menu Quotidien / Consultation journal.
Commencez par saisir manuellement le code du journal (ou clic droit) ainsi que le mois a analyser.

i: Consultation par journal

Journal |,q£H Ex3 | Jour Muvts. .N“piéua Compte Libellé écriture Débit
ACHATS -I Mouvement : 01-17/2 2000,00
02 0172 3 6061 ELECTRICITE 2.000,00
Periode |I; Janvier 2017 ~Exq| oz o172 3 401EDF EDF
s 2! 1 011773 200,00
. 0 011743 4 T —— —
Information du compte en cours O L N R s O, Lbcks g, Dehi,
ExD| o2 o173 4 401EDF 5 Mouvement : 01172
Intitué | | - Mouvement : 01-17/7 Elictvh & hlin
# Mouvement : 01-17/7
se [ 0 0477 7 606120000000 | oo L s
I E=D| @ o4m7r 7 4D1EDF 5 Mouement : 01-17/10
y
=i Mouvement : 01-17/9 100 000,00
1z o179 9 613200000000  LOYER 1ER TRIM 2017 100 000,00
12 01749 9 40101V LOYER 1ER TRIM 2017

En cliquant sur les totaux journaliers, vous pouvez alléger votre consultation (mois par mois).
i |
Néanmoins, si vous souhaitez tout réduire, il est conseillé de cliquer sur I'icone il |

La consultation journal ne pouvant étre que sur un mois, vous pouvez acceder a une consultation de date a date par
le module de recherche écritures.

9 Astuce : Cliquer sur L"@}' pour obtenir une consultation du journal sur une période souhaitée sous Excel ou a
I'écran.

Impression et export des écritures par journal

Journaux
[Du = | A [acH | ]
Période Option

= = [] Avec Analytique
ou [01/12/20200 7 Au [31/12/20207 ]

[[] saut de page par journal

Ecritures déja interfacées ? Edition seul;
[r;v oui O Non (3) Toutes écritures J[ [] Mode Paysage ]

A partir de la consultation journal vous pourrez aussi :

Consulter un compte (F8) ;

Saisir (F2) ;

Modifier (F3) ou supprimer une écriture ;

Imprimer ou exporter sous Excel les écritures (F10).
Valider les écritures du mois.

EEEEE

& Attention : dans le menu Outils / Maintenance, vous avez un module de suppression d’écritures. Cet outil est
dangereux car il supprime toutes les écritures d’'un mois donné sur un journal. A ne pas utiliser sans un technicien.

y
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5.3 LA RECHERCHE D'ECRITURES

La recherche des écritures se trouve dans le € reteceasine -
menu Quotidien / Recherche d'écritures. e
Plusieurs criteres comptables (pas analytique) Canptece [ ] & | \
vous sont proposés afin de mieux cibler vos | | ‘: ‘
pleces. Libellé de réglement contient | |
; . . Débit de [ 200000 & | 2 000,00/
Vous pourrez accéder a la consultation de creat e \ ] 2 \
compte ou a la modification de la piece eriooe cu \ O ol o
Sé|eCtI0nnée Huméro de piece |commence par -] [ | .
Journal *  pate Fivts. e pidce Compte Libellé ’/na.il_ Crédit
H 15/12/2016  12-16/1 606120000000 CONSO EDF DU 1ER TRIMESTRE 2 000,00
e T — e
Dans tous les écrans de consultation, une recherche de montant ou toute autre & Rechercher dans la fenétre X
information (numéro de piéce, libellé ...) peut se lancer grace a la combinaison Rechercher | =
des touches CTRL et F. (] Mot complet
"] Respecterla casse
Annuler
% Exemple de recherche de montant en consultation de compte :
& Consultation de compte i o
Cquuer sur Suivant E,(e(dqee,,m.,.;wu-m\l CTRL+F
pour chercher le canpte o blp > [ o UmHT] O matses Oten  © Toutes /
Champ Su|vant de BANGUES EN MONNAIE NATIONALE Lettrage Journal & pate e e R — T e —
a 20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 09-17/2 Remise de chéques du 25/09/2016 300,00
meme Valeur (Un 20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 09-1772 Remise de chéques du 26/09/2016 100,00
20180930 AM 01/09/2018 09-18/4 09-17/2 Remise de prélévement du 10/1042016 642,00
Compteur’ exemple @Eﬂ 20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 09-1772 Revmsede:héquesduﬁlﬁ/l 6 625,00
5/7 VOUS |nd|que Ie P 20180930 AN 01/09/2018  09-18/4 05-17/2 Reglement CB ED 1 5,00
’ 4 20180930 AN 01/09/2018  09-18/4 09-] € Rechercher dans la fenétre X 5,00
nombre de Valeurs N 20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 0% 50,00
tr Vi A t V tr ‘@-‘r E‘::::;: e &0 20180930 AN 01/09/2018  09-18/4 9| Bechercher /_m—“ Sufant > 50,00
ouvees et votre ] G e 20180930 AN 01/09/2018  09-18/4 o8- EE“";“"‘T < Précédent 11.800,00
pOSItIOﬂ actue”e) [T] Centralis au Grand-Livre RIBSH] Aot VORI {05 1874 o e 200,00
& Gtim ;{mm Hsti @ 20180930 AN 01/09/2018  09-18/4 08 2L Annuler 100,00
O Grstion fropen @:p 20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 09-17/2 Vfrml:M.CH»ARL Hicolas 200,00
20180930 AN 01/09/2018 09-18/4 09-1772 Remise de chéoues du 03/02/2018 710.00
& Exemple de recherche de libellé en consultation de journal :
& Consuttation par journal “ o
Journal Jour Muts.  N°piece Compte Libellé écriture Debit cregt =]
Sl = Mouvement : 10-18/13 162,00 162,00 |W
e 10 10-18/13  10-17/4 4111CHARLZ L PAYELGI R 162,00
Période ‘L') octobre 2018 ﬂ 10 10-18/13  10-17/4 512100 IMPAYE PRELEV 162,00
= : 10-18/14 20,00 20,00
. 10 10-18/14  10-17/5 627800 IMPAYE PRELEYV 0,80
Ioformatian du CHmpE e churs 10 10-18/14  10-17/5 627800 IMPAYE PRELEV \ 3,20
Intitulé ‘ 10 10-18/14 10-17/5 627800 IMPAYE PRELEV 3,20
10 10-18/14 10-17/5 627800 IMPAYE PRELEV 12,80
sode [ ] 0 04 10475 512100 C Rochercher dams o fendre = 20,00
= : 10-18/15 &I.W 500,00
13 10418/15 101776 #111MOREL Fiecherther Suncul. 500,00
13 10-18/15  10-17/6 512100 EMutcump\et « Précédent  [00,00
=l Mouvement : 10-18/16 [Sesaseas 1,96 51,96
NEWS 18 10-18/16 10-17/17  4011FRANCETELEC A Annuler 51,96
& Exemple de recherche de libellé en rapprochement bancaire :
+, o

4 Rapprochement bancaire

Ecritures
L(omple 512100 BANQUES ) Pointées (D) Nonfointées () Toutes ‘ ]

. = Pt Journal © Date Mvts. Pigce Libellé Débit.
Date du relevé 3071072019 = =
8q! 25/03/2019 0319443 138 _ Chéque [JEY bord n*: 500,00
Soldeid conpte 8Q1 26/03/2019  03-19744 101, Remise de chéques du 26/03/2019
Débit crédit sQ1 26/03/2019 0319745 Impayé pri 150,00
[ 42203509 ] Bt 26/03/2019 031945 Impayé prt 1,50
= 51 26/03/2019  03-19/46 46 Remise de chéques du 26/03/2019
Solde du relevé
MY e hercher dans bn fendire X 44 Remise de chéques 6u 01/04/2019
[ [ 39 04-18/2  REGLEMENT VOYAGE ESPAGNE DUC
Rechercher [aplon ~| suivant» 04-18/11  DRANGE 51,96
(] Mot complet Précident 04-18/12  LAPOSTE 334,50
[ Respecterlz casse i
04-18/13  DRANGE 42,00
11 Annuler 041814 VIRBPO
"BOT U5-T97T 05-18/2 Remise de chéaues du 02/05/2019

N
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CHAPITRE 6 LES SAISIES CLASSIQUES POUR LES COMPTES FAMILLES

[:En‘ Objectif : Maitriser le suivi des cheques de I'enregistrement a la remise en banque ou le maintien en portefeuille

jusqu’a échéance

6.1 LA SAISIE DES CHEQUES

La saisie de chéque se fait par le menu Quofidien / Saisie des reglements / Cheques.

L’écran est divisé en 2 parties :
» La saisie des lignes de chéques ;

» La consultation du compte sélectionné et de ses enfants.

Cela vous permettra de voir des anomalies sur I'adresse, le mode de réglement, le solde...

Avant de saisir, vous pouvez choisir I'ordre d’affichage de la saisie en haut de I'écran.

& Saisie des réglements : Chéque - \ — . — —

——— -

‘ [I |Afﬁcher le dernier saisi : = En haut 3 E as |I I

Date de saisie

| 31/08/2047 ) I

2l

La date du jour est proposée comme date de saisie par défaut. Elle peut étre modifiée ici, ou ensuite ligne a ligne (si

des chéques doivent étre encaissés plus tard)

Pour créer une ligne de réglement, vous devez commencer par cliquer sur créer ou F2.
Par la suite le logiciel ouvrira automatiquement une nouvelle ligne.
a) La saisie du compte
| Saisie des réglements : Chéque - — — - - R — - -
|Afficher le dernier saisi : (%) En haut 7 Enbas Date de saisie [ 1070972017
Co Libellé Ecriture [ Bordereau Ref Bangue Montank
411DELH:6 0,00

Saisir la racine du collectif (4111) suivie des premiéres lettres du nom
1 | Ou saisir un compte de produit (ou recherche : clic droit ou F4)
Puis tabuler.

b) Rechercher un compte

Il existe plusieurs méthodes pour rechercher un compte famille :
» Recherche par le compte

Soit faire clic droit (ou -+~ ou F4)
puis rechercher sur le nom :

o Saisie des réglements : Chéque

nom + clic droit (ou ’” ou F4)

|Afﬁcher le dernier saisi : (+) Enha () Enbas ‘ pOUI" afficher |a |iSte
Compte Libellé Ecriture / & des noms :
| —
mliiss fi Mhe d'un compte
AT1MARTI \ =
411CHARPE e thmamn—i
411BERTAG I[ I
41154 N° de Compte ‘ Libelle
T1MARTIS MARTIN Claude
411MARTI MARTIN Franck
411MARTIS MARTIN Jérome
411MART10 MARTIN Philippe
411MARTIN MARTIN Pierre Andre
411MARTI3 MARTINEZ Franck
411 MARTI7 MARTINEZ Martine
411MARTI6 MARTINEZ Richard
411MART2 MARTING Jean-Paul

/ CGC11 - La comptabilité au quotidien

Soit taper la racine du collectif et les premiéres lettres

du
& Saisie des réglements : Chéque
|Afﬁcher le dernier saisi : (=) O E
Compte Libellé Ec
AT1MARTI |

411DEL
411MARTI
411CHARPE
411BERTAG
411GA

{7 Recherche d'un compte

|a11mamT1

||u-3€."f ol cor

1 de Compte o =
411MARTIS MARTIN Claude
11MARTI MARTIN Franck
41 1MARTIS MARTIN Jérome
411MARTIN MARTIN Pierre Andre
411MARTIZ MARTIMEZ Franck
41 1MARTI7 MARTIMEZ Martine
411MARTIS MARTINEZ Richard

~
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» Recherche par éléve >

Si le chéque n'est pas au nom de la famille ou qu'il y a des homonymes, mais que le nom de I'éléve est connu, vous
pouvez faire une recherche sur le nom de I'éléve :

{7 Saisie des réglements : Chique
[Afficher te dernier saisi: @ =1 O Eross patecesaisie | 10/09/2017 ]
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Bangue Montant Date An
o 0,00
411DEL ] |
{ Recherche d'un compte =] B =
141 1MARTI
|411CHARPE ‘C H - a H Hf ‘
ompte \Libelié du compte Commence Par elié du compte C ent Cede Postal
|411BERTAG (
e | (= — —
- — - —
e dun éléve T ===
Hom  [WARTIN prévom [ ] Classe J
5,
. 12
- & ]
- ~
— £,
Grégory y
MA RT |N IMARTIN Ines. 2PROV 04-LP
I IMARTIN Mastys MS 01-MATERN

1 Clic droit dans la zone compte

2 | Clic sur la Recherche par éléve

3 | Rechercher par le nom, prénom ou la classe

)
» Recherche par famille 21

Cette méthode permet de trouver un nom de conjoint quand il est différent (ou faire une recherche sur le nom de jeune

fille) : @

Fiche parents saisie en

secrétariat

o,
Fenétre de recherche famille “4k en compta

— e —————
& Visuslization des familes: Ordre Alphabéique

' B p—

M. CHANG Daniel

[ATT1CHANG

Une fois le compte sélectionné, la partie |Cssommems i

basse de [I'écran est réservée aux
informations sur le compte et vous permet
des contrbles : détail du compte, adresse,
mode de paiement, éléves.

Responsable principal Conjoint
Parenté : Pére ot Mére
s B 2P || [lewme |
Nom () Particue [cHANG i Nomrparticde  NOIL I
Frmom = b =
& Recherche d'une famille o)
Criteres (3
| Nbre enfants présents.
| Nbre enfants total |
Les familles
Code Comptable Mom Bamwas Code Postal ville +|
14'\ 11CHANG NOIL Agnés 06700 ST-LAURENT-DU-VAR
(=] t
[Atficher le dernier saisi: @ &1 O nta Datedesaisic | 10/03/201713)
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref | Montant Date Analytique 1 ﬂ
| 411MARTEL 'Chq : Mme MARTELLI Aine BANQUE POPULAIRE 0,00
[411DEL. (Chq : Mme DELFORNO Maryse BNP 150,00 10/09/2017
[t Cha: M. et Hme MARTIN Franck scsgssas 1000 | 301072017
[411CHARPE Chg : M. CHARPENTIER Christophe BP3256111 100,00 31/08/2017
a1razmTas Chg: . BERTAGNA Mare cnaszzz oo svesor
a11a Cha . GARCIA ean Lowis snprssas7 o0 svesrzorr
! Totatde s oo
MARTELLI Aline O et Nenletdes ) Todkes
@ Fime RARTELL Atine
Journal Date Piéce Libellé écriture Débit Crédit R
| i fe — s 2o panca
vie 301172014 3624 Facture n 3624 novembre 2014 105,00 AN
e osi0972015 406 Facture n 426 septembre 2015 1055,00 @
[VTE 30/09/2016 513 Facture n* 513 septembre 2016 1155,00 Cheaue.
G § REBEL0 Pabatne (50)
(&
ot 4200 0% | o
o e Solde 432000
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c) Le libellé de l'écriture

Le libellé se génére automatiquement pour les familles (il est modifiable. La touche Fin ou - permet de se positionner
rapidement en fin de libellé pour le compléter).

- - T ——— - - — W - —-——

« Saisie des réglements : Cheque

|Afficher|e dernier saisi : %) Ennaut (3 Enbas Date de saisie | 10/09/2017]
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Bangue Montant
stioELFN i

Pour les autres comptes, compléter la zone Chq :

Compte Libellé Ecriture [ Bordereau
708230 Chqg :|Reglement materiel sport DEMONSET Eric

d) Références bancaires de la famille (banque et numéro de cheque)

Vous avez le choix entre deux zones de saisies, la zone Réf banque ou le libellé d'écriture.

Exemple de saisie en Réf banque :

r_ P 5 4 il o ———— » el - - — E M
4 ! Saisie des réglements : Chéque
‘Afﬁcher le dernier saisi : (%) &n haut ) Enta Date de saisie | 317082017 ]
Compte Libellé Ecriture [ Bordereau Ref Bangue
411MARTEL Chg : Mme MARTELLI Aline BEM6RE221
Exemple de saisie dans le libellé :
P \ : J— - [— —— [=— = — - — —— e——
! Saisie des réglements : Chéque
|Afﬁcher le dernier saisi : (*) Enhaut ) Enbas | Date de saisie | o fD‘;‘flﬁﬂ'J Utitisateur i
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Bangue Montant
FOBZI0 Chg : Réglement matériel sport DEMONSET Eric 87,00
411APPIET Chq : Mme APPIETO Corinne[5685227 | 200,00
|4‘1 AGLAIZA Chg : Mme GLAIZAUD 5andrine BMNP123456 150,00

e Remarque : Le résultat en consultation, édition ou recherche de chéque différera selon I'option choisie

> Sile numéro de chéque saisi est noté dans la colonne « Réf banque » :

La recherche d’'un chéque se fera par le menu Quotidien / Recherche d'écritures, zone "Libellé de
réglement contient"
En consultation de compte ou journal, cette information apparaitra dans l'info bulle de I'écriture :

VIE 30/09/2016  09-16/12 11 Facture n® 11 septembre 2016 1-155,00
BQ1 28/08/2017  08-17/1 32 > b Cha: Mie ALAGIA Brigitte 100,00 |

—O

&, Cette information apparaitra dans I'édition de la remise mais pas dans l'extrait de compte ou les
courriers

»  Sinuméro de chéque saisi dans le libellé :
Pour rechercher un chéque > Menu Quotidien / Recherche d'ecritures, zone "Libellé d'écriture
contient”

En consultation ou édition compte et journal, cette information apparaitra clairement dans le libellé
d'écritures.

y
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e) Saisie du montant

Le logiciel ouvre ensuite la saisie du montant dans une fenétre d’éclatement.
» Sivous n‘avez qu’'un montant :

! Saisie des Montants d'encaissement r— e -
411CHARPE CHARPENTIER Christophe
Meontant sur le compte 411CHARPE Montant du réglement
00,00
Acomptes
Compte Acompte Intitulé du Compte Montant
|419000 FAMILLES - ACOMPTES REINSCRIFTION 0,00
Compte Caution Intitulé du Compte Montant
165000 EMPRUNTS ET CAUTIONNEMENTS RECUS
|
‘ Compte Intitulé du Compte Montant Analytique 1
I

1 Saisir le montant et de valider pour continuer.

»  Sivous souhaitez répartir comptablement le réglement de la famille sur plusieurs comptes :

r -— —
" Saisie des Montants d'encaissement T I )
FAMILLES :
Montant sur le compte 41 TMARTEL iMontant du réglement o
< —
Acomptes /
Compte Acompte Intitulé du Compte i ) !
1419000 FAMILLES - ACOMPTES REINSCRIPTION 0,00 e
aution -
| compte Covsion Latitlé o Comple 4 T
165000 EMPRUNTS ET CAUTIONNEMENTS RECLS 0,00 l
|
Eclatement
706122 FAMILLES : CAFETERIA e 15,00

1 Saisir le montant le montant du chéque

2 | Saisir le montant du chéque correspondant a 'acompte, caution ou autre compte.

Dans ce cas, un « camembert » de couleur apparait sur la ligne. Vous pouvez revoir le détail de votre éclatement en

cliguant plus tard sur I'icbne

@ Saisie des réglements : Chéque

|Af‘ﬁcher le dernier saisi : (%) Enhaut () Enbas ‘ Date de saisie 31/08,’2017J
Compte Libellé Ecriture { Bordereau Ref Banque Montant Date  Analytigue1l 4|
411TMARTEL Chq : Mme MARTELLI Aline EPN658221 130,00@-10"9‘?&017
|411DEL Cha : Mme DELFORNO Maryse BNP22222 150,00 10/09/2017
141 1MARTT Chq : M. 6t Mme MARTIN Franck 5883833 110,00 3071042017
e — M‘ 31/08/2017

d: Saisie des Montants d'encaissement

31/08/2017

31708/2017
FAMILLES : CAFETERIA
Montant sur le compte 411TMARTEL Montant du réglement
115,00 [ 130,00
Acomptes
419000 FAMILLES - ACOMPTES REINSCRIFTION 0,00
Compte Caution Intitulé du Compte Hontant
| 165000 EMPRUNTS ET CAUTIONNEMENTS RECUS 0,00
1
Eclatement Mme MARTELLI Aline
Compte Intitulé du Compte Montant L
s e > z AL 25 villa Bianca
706122 FAMILLES : CAFETERIA 15,00 Parc Ferber
| 06200 HICE

Y,
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U A o

Valider avec ou faire Entrée pour finir de saisir la ligne.

2 Une nouvelle ligne s'insére pour continuer la saisie, sinon revalider pour terminer puis quitter I'écran de
saisie

Une fois revenu sur votre 1¢" écran, pour retrouver une ligne rapidement, vous pouvez :
» Trier sur les entétes de colonne

—
f-,_)

» Cliquez sur l'icdne « Afficher les réglements d’un compte » ou F6

=~ Remarque :
Tant que les chéques ne sont pas remis en banque, ils restent en attente dans un portefeuille (identique aux échéances
prélévements) qu'il est possible de consulter a tout moment pour modifier ou supprimer une ligne.

En revanche, méme si les réglements restent en attente, le solde de relance que vous pouvez voir en consultation de
compte le déduira (Cf. Consultation de comptes).

f) Saisie de cheques a date

Vous pouvez saisir directement un chéque a déposer dans quelques mois ou décaler un chéque a la demande de la
famille avant son dépdt. Pour cela, il suffit simplement de saisir la date souhaitée.

g) Edition du portefeuille des reglements

Grace au bouton ¥= ou F11, vous pourrez imprimer la liste des chéques en portefeuille suivant une date ou une
période afin de contrdler vos cheques suivant la date d’échéance.

Saisie de chéques sur les comptes familles.

Saisir des chéques et leurs références bancaires pour les familles suivantes :

1. PATIL Véronique 336,00€. Référence CA 086320.

2. WEASLEY (attention, 2 comptes Weasley, vérifier que ce sont les parents de Ginny) 332,00€. Référence BNP
00789.

3. OLLA Wahiba (attention : nom de la conjointe) 995,00€ (solde sa facture). Référence CA 10201.

4. Quitter la saisie puis revenir en saisie de chéques.

5. PARKINSON Cong Thanh : 2 chéques de 272,00€, et un de 271,00€, le 1er a encaisser tout de suite, le 26m 3 1
mois et le 3¢me 3 2 mois. Référence BP 00500, BP 00501 et BP 00502.

6. Eléve AGAR Sarah en 2ndB 322,00€ (dont 272,00€ pour sa 1ere échéance trimestrielle et 50,00€ de piscine en
706420). Référence SG 001051.

7. KRUM Bertrand un chéque pour la piscine 50,00€ (en 706420). Référence CA 08800.

8. Imprimer a I'écran la liste des chéques en portefeuille.

9. Aller en consultation de compte sur Parkinson, Olla (nom de la conjointe), éléve Agar et le compte 706420 pour
retrouver les réglements.
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h) Gestion des cheques par utilisateur

Si plusieurs personnes saisissent des cheques, et que chacune souhaite différencier et gérer ses propres saisies, il faut
activer l'option dans le menu Fichier / Dossier /Propriétés, onglet Paramétres :

Il convient ensuite d'identifier les utilisateurs en créant [ Lecutisateurs
leur nom ou leur service dans le menu |

Tables / Utilisateurs : =
utilisateurs
laccueiL
Avant de commencer chaque saisie de cheques, il coneTa
faudra choisir I'utilisateur qui lui est rattaché (rappelé
ensuite dans I'écran de saisie) :
o Saisie des réglements : Chéque — — — — - ——— — —— é
[Afficher le dernier saisi: @ £ ha O Enba | Date e saisie 3t /08/2017] = [FeatEn |
Compte Libellé Ecriture / Bordereau Ref Bangue Montant Date Analytique 1 =
411APPIET Chg : Mme APPIETO Corinne samB5222 200,00
411GLAIZA Chg : Mme GLAIZALD Sandrine 5123456 150,00 31/08/2017

Au moment de la remise en banque, ce méme choix sera proposé.
Si des chéques sont saisis sans référence a I'un des utilisateurs, il ne faut pas sélectionner d'utilisateur (cliquer sur la

croix grise) afin de les visualiser (par exemple des chéques que vous auriez saisis avant de mettre en place I'option
Saisie par utilisateur).

y
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6.2 LA SAISIE ESPECES

a) Saisie des espéces

Menu Quotidien / Saisie des reglements / Espéces

Journal de Trésorerie  |CAISSE Caisse o—j Compte de contrepartie du Journal [531080
16/12/2020 12 _4111POTTER 0,00
4111POTTER POTTER James
Montant sur le compte 4111POTTER Montant du réglement
Acwrlpies
d mieduw
| o
S —————
POTTER James
01/10/2020 45

A linstar de la saisie des chéques, vous démarrerez la saisie par F2 ou le bouton

-
Nouveau :
1 Choisir votre journal de trésorerie. Seuls les journaux de Type Caisse sont disponibles. S’il n'y a qu’un seul
journal de caisse alors il sera sélectionné automatiquement.
Saisir la date, le numéro de piéce et le compte. La recherche d’'un compte s’effectue de la méme maniére que
pour la saisie des chéques par exemple.
 p—
compte I potter I JlLivetté au compte Contient |[code Postat
B
de Lbeké &
111POTTER POTTER James 2 573,75 M. POTTER James
2 Avenue des Champs Elysées
75008 PARIS
Chéque

[Recherche sur te Nom d'étéve | l

@ - | POTTER Tiphaine (CE2-CM1)
@A § POTTER Harry (34)

= (] DATTED Nickina 1AY

Le libellé de I'écriture apparait automatiquement, vous pouvez le compléter si besoin.

3 | Saisir le montant dans la fenétre qui s’ouvre.

Valider cet écran en faisant Entrée ou en cliquant sur g
Faites de nouveau entrée pour passer a I'écriture suivante.

CGC11 - La comptabilité au quotidien
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b) Edition du recu d’encaissement

J
Le bouton « Imprimante » J a droite permet d’accéder a I'écran d’édition du ou des regus.
Le programme numérote automatiquement le regu suivant (modifiable).

=
Journal de Trésorerie  [CAISSE Caisse ~| Compte de contrepartie du Journal 531000 |
Date Piéce Compte Libellé Ecriture Montant Analytique1 4
16/12/2020 12 4111POTTER Réglt espéces : M. POTTER James 80,00
16/12/2020 13 708220 Réglt espéces : Piscine OLIVERA 15,00 ]

S
Total de la saisie 95,00 E‘
— |

Impression des regus d'encaissement

4111POTTER  Réglt espéces : M. POTTER James 80,00
V¥ 16/12/2020 13 708220 Réglt espéces : Piscine OLIVERA 15,00

=

[
.
. =) %
[] Forcer tédition Word en OLE
@ Permet d'accéder au modéle de regu - Permet de visualiser avant d'imprimer.
@ i i i i " Validation
cal tl_-"erm'et de visualiser ET d'imprimer les regus y Bermicl davalidaria
sletlonhes. saisie et de confirmer le A e s s 7
message

A Attention : Une fois I'écriture enregistrée, vous ne pourrez plus rééditer vos regus. Nous vous conseillons de les
sauvegarder dans un répertoire spécifique au moment de I'édition.

Y
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6.3 LA REMISE EN BANQUE

Menu Quotidien / Remises en banque / Effectuer une remise.

Cette opération permet

% De déposer les chéques en banque avec un bordereau ;
% De passer I'écriture comptable.

Nous vous rappelons que la saisie des chéques n’était comptablement pas encore une écriture.

> L'entéte :

+Controle IBAN-,
) Mvec

,TﬁL

(<) Ordre de saisie
(" Code Comptable
{3 Libellé du compte

Information
Attention,
la date des écritures comptables qui seront passées par la remise en
banque sera fixée ala date de remise saisie.

N°® Bordereau

Utilisateur‘h

| E |

Choisir sans controle d’IBAN.

N° bordereau de remise : zone exclusivement numérique. Un numéro automatique est proposé par le

programme apreés le choix de la banque.
Vous pouvez indiquer le numéro de votre choix si vous revenez a chaque fois sur la zone.

Vous avez le choix de trier les chéques par ordre de saisie, code comptable ou libellé de compte.

Sivous gérez la saisie par utilisateur, vous aurez, avant d'arriver a I'écran de remise, a sélectionner votre code.
Il est rappelé ensuite dans le bandeau d'entéte.

» Afficher les chéques a échéance :

O Remise en Banque

. ,Information
Attention,
la date des écritures comptables qui seront passées par la remise en
banque sera fixée a la date de remise saisie.

Contréle IBAN-,  N° Bordereau Utili

O Code Comptable
O Libeté du compte

(%) Ordre de saisie ’

Montant [

100,00] « |

Date
16/12/2020

Libellé Ecriture
Chq : M. POTTER James

Mode de Réglement |Chéques @
Journal de Banque [BQ1 Banque 1 v Compte o
4111POTTER

Intitulé du Compte Q
POTTER James

Date de remise e ‘ 16/12/2020
Date Limite déchéance [16/12/2020]]

4111POTTER
4111AANA
706120

POTTER James
AANALazhar
FAMILLES : RESTAURATION

Chq : M. POTTER James
Chq : M. AANALazhar
Chq : RESTAURATION CONNOR

16/01/2020
16/12/2020
16/12/2020

100,00
150,00
55,00

< < <<

©

Montant de la remise 405,00]
o

I Nb. ligne(s) sélectionnée(s)

—0_

Indiquer le mode de réglement ainsi que le journal de banque

Saisir la date de remise en banque et la date limite des échéances des chéques a déposer.

Cliquer sur la loupe (F6)

Controler le nombre et le montant total en bas de votre liste. Les informations doivent correspondre a votre
édition dans la saisie.

Vous pouvez décocher des lignes si vous ne souhaitez pas les prendre en compte dans le listing final.

~

Aplim
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Si tout est correct, validez et contrélez une derniére fois le nombre de cheéques et le montant total.

Imprimé le  mercredi 16 décembre 2020 08h56
{ remise de cheques

Société % Base Formation

Banque : Bangue

Compte - FR76 3000 BNPAFRPPX XX

Date de la remise 16122020

Bordereau 5 67

Ligne Libelle Ref Bancaire Montant
1 {4111POTTER) Chg : M. POTTER James CA 2020 100,00
2 |(4111POTTER) Chg: M, POTTER James cAZOZ1 100,00
3 {4111A4MA) Chg : M. AAMA Lazhar BP 50023 150,00
4 | [706120) Chg : RESTAURATICH COMMOR 5G 123455 55,00

Nbr Lignes 4 Total de la remise 405,00

9 Astuces : Le bordereau de remise de chéque peut étre réedité a partir du menu Quotidien / Remise en banque /
Réédition

La remise en banque peut étre annuler par le menu Quotidien /Remise en banque / Annuler un bordereau. Ce traitement
supprimera I'écriture comptable et remettra les chéques en attente. A utiliser en cas de gros problémes de derniére
minute.

Remise en banque de chéques.

1. Faire la remise en banque des chéques saisis a date du jour.
2. Revenir en saisie des reglements cheques.

Y
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6.4 PASSER UNE ECRITURE DE REJET

Pour faciliter la saisie d'un rejet de chéque (ou prélévement), vous pouvez utiliser I'option Quotidien / Saisie de rejet de
prélvt ou cheque

Journal de Banque () Q1 Banque 1

Date du rejet (*) e 18/12/2020 ")

Libellé écriture comptable (*) [REJET CHEQUE DECEMBRE 9

Compte famile (*) o|4111AANA

AANALazhar

| oumanDaT - [01106-001

Montant du rejet (*)

150,00|

Montant des frais

15,00

Compte de charge

©

FRAIS ET COMMISSIONS SUR PRESTATIONS DE

—

1 | Indiquer le journal de banque.

Saisir la date de rejet.

Libellé de I'écriture.

AW DN

Renseigner le compte famille.

Mettre le montant du rejet.

» Le montant des frais ;

» Le compte pour la saisie des frais.

Si vous appliquez des frais de rejet, renseigner :

“Remarque :

famille.

Si vous souhaitez imputer les frais sur le compte de la famille, il suffit de saisir le compte 4111+nom de la

Le programme affiche ensuite I'écriture.

1.

Passer une écriture d'impayé prélevement sur 4111CHARL2 (CHARLEMAGNE Nicolas) de 119€.

_ CGC11 - La comptabilité au quotidien

Passer un impayeé.

ériode [B cécembre 2020 ] Jour Numéro
Ecritures Ainterfacer Libelé (+) Dernier saisi ()
Lbce Debit L
REJET CHEQUE DECEMBRE 150,00
REJET CHEQUE DECEMBRE 150,00
REJET CHEQUE DECEMBRE 15,00
REJET CHEQUE DECEMBRE 15,00
~
&
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CHAPITRE 7 LE LETTRAGE

[:En] Objectifs : Comprendre la notion de lettrage et de rapprochement bancaire
Effectuer un pointage manuel ou automatique
Supprimer un pointage

» Le lettrage

Le lettrage permet de justifier les comptes tiers mais également de mettre en corrélation les mouvements d’'un méme
compte (Débits/Crédits).

Lors d’un conflit ou d’'une recherche pour justifier un solde ou retrouver des contreparties, cette information vous sera
trés utile.

Le lettrage vous permettra aussi d’alléger la lecture des comptes en consultation.

7.1 LE PARAMETRAGE

a) Les options générales

Les options de paramétrage du lettrage s’effectuent par dossier comptable dans le menu Fichier / Dossier / Propriétés
/ Parametres.

Gestion des réglements

> Option du lettrage automatique (hors prélévements) : | [ Letiase autonatiawe pos pou s préevements] |

Il permet de générer un lettrage automatique lors de la génération des remises en banque clients (si
compte soldé sinon sur montant : attention, cette option peut ralentir les traitements, ce qui explique que
les prélevements, hormis le dernier qui solde le compte, en soient exclus — volume important)

» Mettre en place les écritures automatiques pour Lettrage partiel:

P . . () Mon [+ Oui

équilibrer les petits écarts de lettrage (lettrage manuel i s e

ou automatique) Compte écart débiteur  |658000 |
Compte cart créditeur |758000 |
Journal oD |
Montant max autorisé 0,01]
Libellé écriture |Ecarl. de pointage

b) Paramétrage sur le compte

A partir du plan comptable (menu Tables) ou de la consultation de comptes (menu

. |[] rointabie @x Quotidien), vous pourrez voir ou modifier les options de lettrage compte par
A [ Lettrable manuel compte.
Lettrable automatique Attention pour les tiers familles qui viennent automatiquement de Charlemagne
[ Centralisé au Grand-Livre administratif, I'option lettrage automatique est affectée par défaut.

Il est plus que souhaitable de suivre I'ensemble de ses tiers en lettrage afin de
suivre au mieux vos comptes.

Il est plus intéressant de cocher le lettrage automatique car il autorise aussi le
lettrage manuel.

{*) Gestion Sclaire 7] 651 [] 652 [¥] 63
{7} Gestion Propre =

\ y |

Y
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Si un compte est coché Lettrable manuel, et que 'option Lettrage automatique est a OUI dans votre dossier, ce compte
sera exclu du lettrage automatique.

L’option de lettrage peut étre intéressante ou importante sur d’autres comptes : ceux de paie (421, 43....), de caisse (si
vous optez sur le suivi du fond de caisse).

7.2 LE LETTRAGE

a) Le lettrage manuel

Ce pointage se fait directement a partir de I'’écran de la consultation de compte par un double clic sur les lignes
d’écritures comptables. Il faut donc faire attention aux manipulations de souris.

Lorsque vous lancez un lettrage, le logiciel affichera *** dans la colonne « Lettrage » ainsi que le solde du lettrage en-
cours jusqu’a équilibre du pointage.

Lettrage Journal ©  Date Mwts. N° pigce Libellé écriture Débit Crédit -~
[U= Jiacn 24/01/2007 _ 01-1743 3 achats 2 000,00
— BQ1 | 03/02/2017 Q21772 434343 » Chéque BANQUEN°1 bordn®: 12 2000,00 |
\ Total Ecriture 7 000,00 2 000,00
Lettrage Journal
| WAkl Lettrage 2 000,00
il | Ml -2 000,00

Des que I'on commence un lettrage manuel (un débit et un crédit au moins) et que le lettrage présente un solde, le
programme affiche un bouton qui permet de passer une écriture d'écart de réeglement automatique :

]

. Lettragey, Journal 2 pate Mvts. N° piece Libellé écriture Débit Crédit ¢
= ACH e 27 0917711 1892 JEULIM 285,02
Y 07/09/2017 09-17/21 1892 JEULIN 285,00 |

Cliquer sur le petit livret pour ouvrir la fenétre d'écart automatique : Fotst eadens | 2| 23?3;

5ok e etaae maniet [ Leitrape | 235,0ﬁ| 285,021
-0.02
ol
Ecriture d'écart de lettrage
conpte  [fOTERN ]
Journal oD | oD
Montant | -0,02]

Libelé ‘kcarl de pointage

Date [ 1570372018

y
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b) Lettrage automatique lancé par l'utilisateur

74
Vous pouvez lancer le lettrage automatique depuis la consultation de compte, touche F6 "\Ji , ou du menu Quotidien /
Lettrage automatique.

& Lettrage automatique

A partir de la consultation de compte, le traitement ne s’effectuera que

sur le compte consulté alors que par « Quotidien / Lettrage Comptes a lettrer

automatique », le lettrage se lancera sur 'ensemble des comptes. D |+ B ]
dsqrau||_2610112017]

Sur les 2 écrans, vous pourrez adapter le montant de I'écart autorisé

pour le passage des écritures d’écart de lettrage. Ecart de solde
Ecart autorisé | 0,01

Contrélez bien avant de valider, le montant et la date de I'écriture. Daaersatas)| 26701720176

g Astuce : Si vous souhaitez interrompre le traitement, utilisez la touche « Echap ». Vous pourrez reprendre ce
traitement plus tard.

c) Le délettrage

Vous pouvez supprimer un code de pointage a partir de la consultation de compte du menu Quotidien.

S

En cliquant sur le bouton 4 ou F7, le logiciel ouvrira un écran pour sélectionner le code de lettrage a annuler avant

de valider.

!E(ercioe en OOL!IS\“ Exercices précédenl_‘..\]

Du [ 01709720215 au | 31/0872022 ]| (3 Lettrées ) Non ) Toutes
Lettragezy Journal ®  Date  ® Mvts.  “®  N° pitce Libellé écriture
Ay fack 09/10/2021  10-21/47 Facture 1
PV FYal 17/10/2021  10-21748 Facture 2
FYVR |:fo}] 31/10/2021  10-21/22 76 S Virement fournisseurs
AAR 24/01/2022  01-22/13 & ¥ pelettrage
MB BQY 01-22710 77

Ecritures a délettrer

Famile  |4011APLIM

Lettres |

d) Contrdle du lettrage

Vous avez a disposition dans le menu Outils / Maintenance / Vérification du lettrage un module de contrble des
équilibres lettrages de votre dossier comptable.

Lettrage des comptes fournisseurs.

1. Lettrer les comptes JEULIN et CAMIF (Délettrer avant s'ils ont été lettrés automatiquement par la remise effectuée
précédemment).

y
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CHAPITRE 8 LE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

E‘ Objectifs : Comprendre la notion de rapprochement bancaire
Effectuer un rapprochement manuel ou en import automatique
Supprimer un pointage

» Le rapprochement bancaire

Le rapprochement permet de contréler la qualité de votre travail de saisie ainsi que celle de la banque en mettant en
corrélation des documents comptables provenant de sources différentes mais justifiant des mémes mouvements
financiers.

Il vous permet ainsi de justifier de I'écart du décalage de trésorerie existant et d’anticiper des problémes de trésorerie a
court terme.

Si vous saisissez votre relevé directement en comptabilité, ce pointage n’est pas a faire. Nous vous rappelons
néanmoins que votre dossier comptable doit étre au plus proche de la réalité économique de votre entreprise. En ne
saisissant pas les réglements immédiatement, a l'aide des souches de chéquiers ou des bordereaux de remises
d’espéces et de chéques, vous ne répondez pas a cette exigence et faussez la lecture des contrdleurs de gestion.

Le rapprochement bancaire est accessible a partir du menu Quotidien / Rapprochement Bancaire.
8.1 PARAMETRAGE
Menu : Tables / Plan Comptable Général

Recherchez votre compte bancaire 512xxxx, puis vérifiez que I'option Pointable soit bien cochée.

51211 |

N° de Compte Libellé Pointable Lettrable Grand-Livre Gestion G51 G52 GS3 *
511300 TRANSACTION CB A ENCAISSER Auto Scolaire Oui
512000 BANGQUES Scolaire Oui
512100 BANGLUES EN MONNAIE NATIONALE Dui Scolaire Oui | =
it T = = s | i

Madification d'un compte

opte im0 @Exp (Banque 3\
HET o
Libellé  |COMPTE BANCAIRE N° 1 - - s
l l NEmetteur Prélévement  |FRBOZZZ001111 N*Emetteur Virement [po1111 | (Mandat de prél nt SEPA
) ED | e | [ [R.Um [manpaT-03710-001 |
r —
1BAN |FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 | | Date de signature | 22/02/2022
| ——
R Code B.l.C. BRI =
= ae
[[] Lettrable manuel Domiciliation I ‘
[] Lettrable automatique G =]

y
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8.2 LE RAPPROCHEMENT

(! Rapprochement bancaire

Ecritures
[ Compte |s12100 ‘ ’ | BANQUES EN MONNAIE NATIONALE {Q Pointées (=) Hon Pointées; | ) Toutes
) — Pt Journal ® Date Muts. Pidce Libelle Débit Crédit
Date du relevé | 30ror20m1 7] P d
— % oD 01/09/2011 0921417 Subvention accordée 300 000,00
Solde du compte op o1/09/2001  09-21418 subvention accordée e 1380 000,00
Débit Crédit BQ1 20/09/2021  09-21/8 PA: Mme NOLA 100,00
| 108675 Zbl ‘ ‘ Remise en bangue de Charlemagne Passage du
BQ1 23/09/2001  09-21/2 09-20/5 s 267,00
Solde du relevé
EQ1 25/09/2021  09-21/9 REJET PRELEVEMENT 100,00
| 8960 416,72| EX )
[ BQ1 o1/10/2021  10-2171 10-201 PLVT EMPRUNT N* 123456789 600,00
BQ1 01/10/2011 102142 10-20/2 PAde : OLAL David 136,00
Rapprochement déja effectué 1 BQ1 05/10/2021  10-21/10 10-20/5 FRAIS BANCAIRES Octobre 2021 50,00
Pate Dhir. Crédic  ~[EXH BQ1 05/10/2011  10-21411 10-20/5 FRAIS BANCAIRES Octobre 2021 50,00
30/09/2021 8950 416,72 ) 7
e l EQ1 13/10/2021  10-21/14 10-20/5 Remise de chéques du 13/10/2021 500,00
BQ1 1741002021 10-21/15 10-20/5 Acompte ONAI Nicale 80,00
BQ1 18/10/2021  10-21716 10-20/5 ORANGE 51,96
BQI 18/10/2021  10-21/17 10-20/5 LAPOSTE 334,50
BQ1 18410/2011  10-21418 10-20/5 ORANGE 42,00
EQ1 18/10/2021  10-21/19 10-20/5 VIRBPO 10000,00_|
ifl BQ1 21/10/2021  10-21/20 10-20/5 Réglement chg scolarité 300,
-
—
f
Totat srisati —
Debit Crédit MNumérisation de document;
Ecritures non paintées [ [ 1671310,54] & Hombre de lignes [ 17|
Ecart de rapprochement | [ 10 000,00]

1 Sélectionnez votre compte bancaire

Indiquez la date ainsi que le solde de fin de votre relevé (indiquez le solde dans le méme sens D/C que
votre relevé)

Le programme affiche par défaut les lignes Non Pointées.

Cliquez sur le bouton - j ou F6 ou en double cliquant sur chacune des lignes identifiées.
Le code de pointage est géré automatiquement par le logiciel et correspond au jour et mois de votre relevé
bancaire (exemple 30/11). Vous contrélez I'écart de rapprochement en bas de I'écran.

Pour vous aider, vous avez a disposition :
% La possibilité de trier en cliquant sur les entétes des colonnes ;
&, Saisir une nouvelle piece comptable ;
% Modifier une piéce existante.

Rapprochement déja effectué

Date Débit Crédit e
A léquilibre du rapp,r.o‘chement,, le logiciel archivera le rapprochement dans le tableau |%7% :ﬁjzm‘
« Rapprochement déja effectué ». 30j08/2020 5 10453116

ﬁRemarque: Il est possible d'importer votre relevé de banque directement en cliquant sur I'icbne :

(' Rapprochement bancaire (m] x
Ecritures.
Compte 512100 BANQUES EN MONNAIE NATIONALE . & NonFointées () Toutes
i ———y ( Pt Journal ® Date Muts. Piece Libellé Débit crédit *|
Date du relevé 0/11/2021 1
S b oD 01/09/2021 921117 Subvention accordée 300 000,00]
Solde du compte o 01092021 0921118 subvention accordée 1380 000,00
Dehit ol 81 20/09/2021  09-21/8 PA: Mme NOLA 100,00
[ 10631 780,34 | | s TS =
801 23/00/2021 092102 09-20/5 2:';“;532 13"“"9 RrETEEE et I 267,00
Solde du retevé
81 /r09/2021  09-2/9 REJET PRELEVEMENT 100,00
| Jif 9260 416,72 =1}
81 o100z 02401 102011 PLVT EMPRUNT N° 123456789 600,00
B o002 0202 10-20/2 PAde : OLAL David 136,00
Rapprochement déja effectué B 05/10/2021  10-21110 10-20/5 FRAIS BANCAIRES Octobre 2021 50,00
| Date Debit Crédit  + 8Q1 05/10/2021  10-21/11 10-20/5 FRAIS BANCAIRES Octobre 2021 50,00

Pour plus d’informations, veuillez contactez I'assistance Charlemagne.
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[ Rapprochement bancaire J
3.4|
. . )
Vous devrez imprimer Ilétat [Pt | Journal | Date | Picce | Libells | Debit Crédit
du rapprochement pour justifier Ecritures non pointées du Compte 512100 au 30/11/2020
de votre bon travail de pointage. AN 01/09/200 [12-17/5  |Reglement (B ED 5,00
AN 01/03/2020 FRAIS BANCAIRES Septembre 2018 50,00
AN 01/03/2020 FRAIS BANCAIRES Décembre 2018 50,00
AN 01/03/2020 [10-17/5  |IMPAYE PRELEV 20,00
AN 01/09/2020 |01-18/1 FRAIS BAMCAIRES Janvier 2020 50,00
AN 01/09/2020 [01-18/4 Virements fournisseurs 100,00
AN 01/09/2020 [02-18/8 |FRAIS BANCAIRES Feévrier 2020 50,00
AN 01/03/2020 [03-18/12  |CRANGE 53,16
BQ1 10/11/2020 |62 Remise de prdévement du 10/11/2020 191700
Solde du compte 512100 au 30/11/2020 8 109 769,92
Solde des écritures non pointées 4 2M,54
Solde du relevé -3 114 44,46

Ecart 0,00

9 Astuce : Nous vous conseillons, aprés le rapprochement bancaire, de cléturer les mois des journaux de trésorerie
afin d’éviter la modification des écritures, menu Cléture / Cloture des journaux

8.3 LE DERAPPROCHEMENT

Pour supprimer le pointage sur une ligne, il vous faudra :
»  Afficher uniquement les lignes rapprochées ;

» Sélectionner la ligne a dépointer ;
» Cliquer sur le bouton « Pointer » F6 ;

» Revenir sur les écritures non pointées pour solder votre rapprochement.
8.4 VOTRE 1R RAPPROCHEMENT APRES MIGRATION

Indiquez la date de votre dernier relevé bancaire pointé, puis laissez la touche F6 enfoncée jusqu'a avoir tout pointé.
Basculez ensuite dans les écritures déja pointées pour dépointer les écritures non pointées du relevé.

» Si votre 1° rapprochement fait suite a un changement de programme et une reprise de balance, il faudra
détailler le solde balance du compte banque en passant une écriture.

Pour vous permettre de faire le rapprochement bancaire sur le nouvel exercice sous Charlemagne comptabilité, il est
impératif de ressaisir celui que vous aviez sous I'ancien programme (Sage 500, Erable, Gédéon ou Excel) au 31/08/xx.
Exemple d’état de rapprochement au 31/08 de I'année de migration.

-/ CGC11 - La comptabilité au quotidien Aplun Page 48




~
q, Charlemagne Comptabilité - Support de formation

ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

OGEC FORMATION

Sur le compte 512140000000 - CREDIT COOP
Période du XXXX'20xXXau 31/08/20XX

Date Journal Libellé Piéce Débit Crédit

230218 CCOOP REGLEMENT CHQ 115 ALINET 251,72

04/04/18 CCOOP REGLEMENT CHQ 120 COOPANET 15,00

07/04/18 CCOOP DEEZER CB 9,99

26/06/18 CCOOP ORDI COMPTA DARTY 955,06

2307/18 CCOOP Remise chq 1115,00
Total des écritures 11012,43 111500
Solde 3 la banque 9 897,43

A Attention: La présentation de I'édition du rapprochement bancaire est différente selon Sage/Gédéon et Erable. II
est présenté comme le relevé bancaire pour Sage et Gédéon alors que Erable se présente comme I'extrait de compte

comptable.

Il faudra faire attention au moment de la ressaisie dans Charlemagne Comptabilité. : saisir a I'identique de I'édition pour
Erable et inverser le sens pour Sage et Gédéon.

Cet exemple d’état de rapprochement provient de Gédéon, il conviendrait de le saisir dans l'autre sens dans
Charlemagne :

» Faire une saisie par piéce ou au kilométre de la maniére suivante :

% Prendre le journal « MIGRATION » (ou OD) ;

&, Sélectionner la période de fin d’exercice, 31/08/N-1 ;

&, Saisir la ligne du solde comptable dans le 120000 (*) (il doit neutraliser celui qui viendra de la balance
donc son sens est créditeur si le compte n’est pas a découvert) ;

&, Saisir la ligne du solde de la banque en 512xxx (c’est-a-dire du relevé, et sens débiteur si le compte
n’est pas a découvert) ;

&, Saisir en détail les lignes non rapprochées au 31/08/N-1 dans le compte 512xxx.

: MIGRATION Ecritures
| 5] . j Libeté (%) Dernier saisi {_) Libelé du compte Sens Ecriture  (*) Manuel () Pré-positionné
Jour N° piece Compte Libellé Débit Crédit Soide |
31 120000 SOLDE COMPTABLE COMPTE BANQUE 9780,66 -9780,66
31 512140 SOLDE DU RELEVE BANQUE AU 31/08 9897,43 116,77
31 512140 REGLEMENT CHQ 115 ALINET 251,72 134,95
31 512140 REGLEMENT CHQ 120 COOPANET 15,00 -149,95
31 12140 DEEZER CB o 9,99 -159,94
H ECRITURES NON RAPPROCHEES J 1593
31 512140 ORDI COMPTA DARTY 955,06 -1115,00
31 512140 REMISE DE CHQ 1115,00
[
=l
Total 11012,43 11012,43

P T T T

y
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» Derniére étape avant de faire votre 1°" rapprochement sur septembre de la nouvelle année, contrbler votre
état de rapprochement au 31/08 de I'année de migration :

Dans Quotidien / Rapprochement bancaire. Indiquez :
% Le compte comptable ;
% La date du relevé ;
% Le solde du relevé au 31/08 (le méme que dans votre saisie précédente dans le 512, tel qu’il est
réellement sur le relevé, créditeur si vous n’étes pas a découvert).

Dans les écritures non pointées qui s’affichent, rapprochez seulement I'écriture du solde, du méme montant que saisi
étape précédente (double clique).

Ecritures h
REDIT COOP ) Pointées ) NonPointées () Toutes
] N »
A = Libellé bit et 4|
) : Pt Journal Date Mv\ Piece ibellé Débi di -
pae roeve ] (& MIGRATION  31/08/2019 08-19/2 SOLDE DU RELEVE BANQUE AU 31/08 9897,43‘
Solde du compte MIGRATIOt  31/08/2019 08-19/2 REGLEMENT CHQ 115 ALINET 251,72
Débit Crédit MIGRATIOM  31/08/2019 08-19/2 REGLEMENT CHQ 120 COOPANET 15,00
[ 9780,66| | | MIGRATION  31/08/2019  08-19/2 DEEZER CB 9,99
. MIGRATIOt  31/08/2019 08-19/2 ORDI COMPTA DARTY 955,06
Solde du relevé
MIGRATIO!  31/08/2019 08-19/2 REMISE DE CHQ 1 115,00
[ | 9897,43
L’écart en bas doit étre alors a zéro : [ Totat ] ]
Débit Crédit
Ecritures non pointées | 116,??| | |
Ecart de rapprochement | | [ ||
Cliquez sur I'imprimante pour imprimer votre état de rapprochement au 31/08.
Il doit étre identique que celui de votre [ Raborochementbancaire ]
ancien logiciel (le sens dépend la PP
encore du logiciel que vous aviez
avant) Pt | Jourral | Date | Pisce | Libellé | Dabit Crédi
’ Ecritures non pointées du Compte 512140 au 31/08/2019
MIGRATION 31/08/2019 REGLEMENT (CHQ 115 ALINET 51,72
MIGRATIOMN 31/08/2019 REGLEMEMT CHQ 120 COOPANET 15,00
MIGRATION 31/08/2019 DEEZER CB 9,99
Cette derniére opération est neutre mais MIGRATION | 31/08/2019 et P ool =
L, MIGRATION 31/08/2019 REMISE DE CHQ 1 11500
vous permet de démarrer dans les Solde du compte 512140 au 31/08/2019 5 780,66
meilleures conditions. Solde des écritures non pointées 118,77
Solde du releve -3 897,43

Ecart 0,00

' y
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CHAPITRE 9 LES EDITIONS COMPTABLES OBLIGATOIRES

E-J Objectifs : Editer les documents comptables
Personnaliser les éditions standards

Parmi les éditions standards, nous retrouvons les 3 principales éditions comptables que sont la balance, le grand-livre
et les journaux dans le menu Edition.

Ces derniéres répondent a des objectifs de lecture et/ou de recherches différentes :

[ Balance J
Jeudi 26 Janvier 2017 15n43
” , Période du 01/09/2015 au 31/08/2016 | Toutes écritures ‘
La balance générale permet iy
b H ’
d’'analyser rapidement I'ensemble N Compte Libells peore | crean | flde [ ol
des comptes par leur solde. 7 - Comptes de produits
7 PRODUIT S 18 661,65 901 072,50 832 410.35|
70 PRODUITS DES PRESTATIONS A SSUREE § P R LETABLIZSEMENT Taeeies| 90107280 e2410,85
700000 PRODUITS DES PRESTATIONS ASSUREES PAR LETABLISSE 220,00 220,00
706100 PARTICIPATIONS DES FAMILLES (ACT WITE PRINCIPALE) 37,50 37,50
708110 FAMILLES : ENSEIGNEMENT 724 280,00 724 280,00
A x y [ Balance Agée : 401 COLLECTIF FOURNISSEURS ]
La balance &gée permet d’analyser
rapidement 'ensemble des TR
7 7 s ome | e No Ent| Tewomone | %mow | Aom | sepwmom | Ocwore | Novemore | Decemom | sanver Sowe
échéances échues de vos comptes e T
tiers. wesen  |smsezo . 60| sz R
e e : e s

La balance  journal permet

Compte Libellé. Débit Crédit Solde Débiteur _ Solde Créditeur |
d’analyser rapidement I'ensemble : = e T
des comptes avec une totalisation .
par journal. i i
[ Grand-Livre j
Le grand-livre justifie, par le détalil e _ =
. 5. . . . Période du 01/09/2015 au 31/08/2016 ‘ Toutes écritures ‘
des lignes d’écritures, la situation Du campe au
deS SO|deS Comptables Date Ecrit. [Journal|  N° Piece Libelle . [Lettr.  Debit Credit Solde
1 - Comptes de capitaux
120000 COMPTE DE RESULTAT
owmonots [AN | Report de Solde Résultat exercice précédent [ 2273237,50] 2273 237,50
Total compte 2273 237,50| -2273 237,50
Total Classe 1 - Comptes de capitaux 2273 237.50| -2 273 237,50
[ Les écritures par journal J
Les journaux permettent de P —
visualiser les écritures comptables Duporal: ACH el ACH T
dans leur ensemble (Déblt/Crédlt) [Date | Compte | Mvts |Lettr| Piece | Libellé [ Debit [ Crédit | Solde
ACH Achats
Janvier 2017
230117 (606120 471t 1 2000,00 2000,00
230117 |401EDF 0T (aas 1 2000,00
1 Juumuhgnimh:\ulzurduﬂl/05/1.015uu531/58/2015 ° < - <
LeS journaux Centralisateurs 2 Journal Dést:tp- e Crédit D:l:;t. e Credit Dé’:zv- i Creédit
permettent de visualiser les totaux v : ,
mensuels des journaux dans leur e ey ,
ensemble (Débit/Crédit). - 1(1 )] sanco|  amiae

16 |2e 270220275 08259
1/ | Dossier : POUDLARD Exeroce : ler Septembre 2015 au 31 Aot 2015
18

Y
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9.1 LES SOUS-TOTAUX

Il est possible pour la balance générale et la balance analytique de personnaliser des sous totaux pour les natures
comptables dans le menu Tables / Sous Totaux.

Vous pouvez ajouter, modifier voire supprimer des lignes pour améliorer vos présentations en mettant en place des
ruptures.

1 CAPITAUX 275 644,78 3 065 856,38
10 FOMDS ASSOCIATIFS ET RESERVES 1519 745,23

102 FONDS ASSOCIATIFS SANS DROIT DE REPI 126 947,60
T «] 102110000000 FONDS DOTATION PIC 126 947,60

¥ Miveau 1 (exemple: 6, 7, ..) e HESERVES 1392 a0
106800000000  ALTRES RESERVES 1392 797,63
W Miveau Z (exemple : 60, 70, ..)

b 1 ELEMENTS EN INSTANCE D"AFFECTATION 61923,37
IV Hiveau 3 jexemple : 604, 706, ..) 110 REPORT A NOUVEAU (SOLDE CREDITEUR, 61923,37
110000000000  REPORT ANOUVEAL SOLDE CREDIT. 61923,37

12 COMPTE DE RESULTAT 61 923,37 61923,37

120 RESULTAT DE L'EXERCICE (EXCEDENT) 61 923,37 61923,37
120000000000  RESULTAT EXERCICE (EXCEDENT) 61923,37 61923,37

13 SUBVENTIONS D'INVESTISSEMENTS AMOI 15 978,42 42 199,63

131 SUBVENTIONS D'INVESTISSEMENTS 47 199,63
131780000000  SLBVENTIONS D'INVESTISSEMENTS DIVERS 4000,00

131812120000  SUBV* TA2011-2012 7 774,65

9.2 LES OPTIONS D'IMPRESSION

a) Comptabilité générale

Lorsque vous arrivez sur la fenétre de la balance générale, vous devez cliquer sur le bouton « Valider » aprés avoir mis
vos critéres d’affichage, afin que le logiciel puisse vous afficher les soldes souhaités.

A partir de cet écran, vous pourrez aussi accéder a la consultation de compte pour comprendre un solde et/ou créer,
modifier ou supprimer une écriture.

Toutes les impressions peuvent s’exporter sous Excel pour que vous puissiez retravailler vos documents.

Pour le grand livre, il est important de noter que si vous sélectionnez tous les comptes le détail du collectif sera coché
non par défaut alors qu’a l'inverse si vous choisissez uniquement un collectif le détail sera coché oui.

Dans la balance et le grand livre, menu Editions, vous trouverez des options pour imprimer la gestion scolaire ou
gestion propre.

Dans la balance, il y a le choix entre :
e GS1 activités annexes ;
e GS2 financement familles article 15 ;
e GS3 financement collectivités article 14.

i H 1 Gestion propre 1 Tous
G51 G52 [v] G53

A Attention : les journaux centralisateurs ne se trouvent pas dans le menu des éditions mais dans celui de clbture.

Y
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9.3 LE CONTROLE DES ETATS COMPTABLES

Vous devez vous assurer que les totaux entre vos différents états comptables concordent.

Le total général de la balance doit correspondre au total général du grand livre et des journaux.

Le total de la balance analytique (de tous les postes) doit étre égal a la comptabilité générale.

En cas d'écarts, vous pourrez lancer des traitements de contréle ou vérification :
Menu Outils / Maintenance

» Recherche de piéces déséquilibrées ;
» Vérification des écritures ;

» Vérification du lettrage.
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