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

Pour apprendre & utiliser le module Comptabilité générale et étre guide
lors de son utilisation, 2 moyens vous sont proposeés :
Ce manuel
Une aide en ligne que vous pourrez consulter lors de I'utilisation du
module Comptabilité genérale.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

Lo

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

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

3. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne lors de I'utilisation

du module Comptabilité générale ?

1.  Comment sont organisés le manuel et l'aide en
ligne ?
<% Organisation dv manuel du module Comptabilité générale

Ce manuel a été congu afin de vous guider lors de la mise en ceuvre du
module Comptabilité générale puis lors de son utilisation.

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

®) Présentation Cette partie vous permet de vous faire une
générale premiére idée de ce qu'est le module
Comptabilité générale : a quoi il sert, les
échanges de données avec son environnement...
Yi5 Prise en main | Cette partie vous permet de vous familiariser
rapidement avec la manipulation de la version
Windows du module Comptabilité générale
(apprentissage des opérations de base).
Guide Cette partie vous guide lors de l'utilisation du
d'utilisation module.
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Afin de faciliter sa lecture et son utilisation, les conventions suivantes
sont utilisées dans le manuel :

Convention Signification
de
présentation
® Ces symboles signalent les différents points d'une
0 section ou les différentes étapes d'une procédure
Point important ou opération a réaliser impérativement

Action a exécuter

Reésultat de l'action

Renvoi a l'aide en ligne du module Comptabilité
il générale

Enumération

Report a une page du manuel.

Le manuel de GFC Comptabilité Générale est accessible depuis le
menu Aide - Documentation PDF — Manuel utilisateur. Ce fichier
peut étre imprimé au moyen du logiciel Acrobat Reader.
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% Organisation de l'aide en ligne

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

Description de la fenétre 10l x|

Rubriques d'gidel Erécédent | Optionz |

Fenétre principale de Comptabilité Générale

O -JEIf B -

*| A quoi sert cette fenétre ? i‘

fonctionnalités de Comptabiité générale.
H Que faire avant ?
Wous devez avoir 2 sélectionné ['tablissement sur leguel vous souhaitez

gauche).

B Description de la fenétre
+ |'organisation de la fenétre principale du module Comptakilité générale et las
opérations gue vous pouvez v effectuer sont présentées en détail danz la
partie "Prize en main" du Manuel.
déplacer le pointeur au moyven de la zouris 2ur le bouton (une bulle d'aide
affiche la fonctionnalité azsociée au bouton).
& points importants
* Pour chacune des fenétres de Comptabilité générale, vous pouvesz afficher
une fenétre d'aide contexduelle. Pour afficher cette fenétre, vous devez
cliguer sur le bouton Aide (=l existe) ou taper sur latouche F1
Le Sommaire de I'aide en ligne peut &re affiche & partir du bouton
Rubriques d'aide d= Iz fenétre d'side ou de l'option Rubriques d'aide du
menu Aide . Indépendamment de 'side contextuells, wous pouver ainzi
accéder en permanence & ka fenétre d'side gue vous souhatez consuter
(lexigue, fenétre d'side d'une option de Comptabilité générale, procédurs de
Comptahilité générale).
Selon le niveau o avancement de votre comptakilité, certaines options ou
certaing houtons de commande 2ont inactitz ls sont affichés en grisd).
Selon le profil dutiizstion gui vous a &té alloud par Fadministrateur de GFC

[module GF J,- -c-él-'taines options ou certaines opérations peuyent ne

Danz le cas ol le profil d'utiization n'est paz adapt-n-é"é"\;&;é Srtuatlon,vous j
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Une fenétre d'aide contextuelle peut comporter jusqu'a 5 sections :

Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

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

. Présente les points importants & connaitre pour utiliser
efficacement la fenétre

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

A partir d'une fenétre d'aide contextuelle, vous pouvez :
® Consulter des définitions du lexique

®  Afficher une procédure a suivre

@  Accéder au Sommaire de I'aide.

Consulter des définitions du lexique
Dans les fenétres daide, en cliquant sur les mots ou expressions

soulignés en pointillés, vous pouvez afficher une définition du lexique
du module Comptabilité générale, par exemple :

Description de la fenétre 101 =l
Rubriques d'aide PBrécédent Dptions |

Fenétre principale de Comptabilité Générale

O -JEN N -

E' A quoi sert cette fenétre ?

fonctionnaltés de Comptabilté générale.

One faire auant 2
Barre doutils
La barre d'outilz st placée zous la barre des menus de Comptabilté Générale. Elle

permet un accés direct (par clic) aux commandes les plus couramment Ltilisées .
Pour zavaoir ce gque permet de faire chacun des boutons de la barre d'outils,

déplacer, au moyen de la souriz, |2 pointeur sur |8 bouton (la commande associée
au houton z'affiche dans une bulle d'aide et dans la barre d'éat). La harre d'outilz
peut &tre masguée ou réaffichée & partir du menu Affichage.
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% Afficher une procédure a suivre

E Procédures de Comptabilité générale

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suivre sont signalées par le

symbole 2. En cliquant sur le texte souligné en trait plein, vous
pourrez afficher la procédure a suivre, par exemple :

Bl Description de la fenétre o ] 4

Rubriques d'aide Precédent Dptions

Fenétre principale de Comptabilité Générale

EFECEQ

_. A quoi sert cette fenétre 7 ﬂ

fonctionnalités de Comptakilité générale.

ﬂ Que faire avant 7
wous devez avoir 2l sélectionné I'établizsement gl vous souhater

Rubriques d'aide Erécédent DOptions

| Sélectionner un établissement

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

¥ Sélectionner Mtablizzement zouhsité dans la liste des éablizzements dizponibles

¥ Cliquer sur OK
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Accéder au Sommaire de I'aide
L'option Rubriques d'aide du menu Aide et le bouton Rubriques
d'aide des fenétres d'aide vous permettent d'afficher le sommaire de
l'aide :

Rubrigues d'aide : GFC - Comptabilité générale - V 11.1 - Décem... v 28

Sommairg llnde:-: ] Fechercher

Cliquez =ur une rubrique. puis zur Afficher. Ou cliquez sur un autre onglet, tel
que [ndes.

@ Lexique -
@ Démarrage

@ Références

@ Budget

@ Ecritures

@ Yalidation de la session

@ Documents

@ FPaiements

@ Dépenzes avant ordonnancement

m

@ FPazzation de zervice

@ Regie

@ Estourne

@ Encaizzements

@ Utiitaires i
- .

Alfficher Irmpresszion. . Annuler

Le sommaire de l'aide vous permet d'acceder directement :
Aux définitions du lexique
Aux fenétres d'aide contextuelle
Aux procédures du module Comptabilité générale.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est également fourni dans
le fichier CGene.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du
logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le menu Aide -
Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutdt qu'a partir de l'aide en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2.  Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne
pour la mise en euvre et l'apprentissage du
module Comptabilité générale ?

Cette section présente le moyen a utiliser a chacune des étapes de la mise

en ceuvre du module Comptabilité générale et de son apprentissage :

¢ Prise de connaissance du module Comptabilité générale

< Installation du module Comptabilité générale sur le micro-
ordinateur

< Apprentissage de la manipulation du module Comptabilité
générale.

< Prise de connaissance du module Comptabilité générale

Une lecture attentive de la Présentation générale Présentation
vous permet de vous faire une premiere idée de ce générale
qu'est le module Comptabilité générale :
A quoi sert le module Comptabilité générale
Les échanges de données entre le module
Comptabilité générale et son environnement
Les particularités d'utilisation du module
Comptabilité générale
L'organisation des menus du module
Comptabilité générale.

<% Installation dv module Comptabilité générale sur le micro-ordinateur

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

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

générale.
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$ Apprentissage de lo manipulation du module Comptabilité générale

L'application GFC respecte les standards Y5 Prise en main
d'utilisation des logiciels sous Windows
(fenétres, listes déroulantes...) et son
apprentissage s'en trouve donc facilité.

Pour apprendre les opérations de base qui
peuvent étre réalisées avec le module
Comptabilité générale, nous vous conseillons de
suivre la Prise en main proposée dans ce
manuel.
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3. Comment utiliser le manuel et 'aide en ligne
lors de I'utilisation du module Comptabilité
générale?

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

I'utilisation du module Comptabilité générale :

< Pour connaitre le déroulement des opérations a réaliser avec le
module Comptabilité générale

< Pour étre guidé lors des opérations realisées sur une fenétre

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

< Pour connaitre la signification d'un terme.

<® Pour conndfire le déroulement des opérations a réaliser avec le module
Comptabilité générale

Selon ce que vous souhaitez faire, reportez-vous
a la section correspondante :

Utilisation du logiciel v, Prise en main
Opérations de gestion Guide
d'utilisation
Pour localiser une opération particuliére : Sommaire
consulter le sommaire de ce manuel.
Indépendamment du guidage assureé par le wt Fenétres
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous d'aide

guideront lors des opérations que vous réaliserez
sur les fenétres du module Comptabilité générale.
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<® Pour &tre guidé lors des opérations réalisées sur une fengtre

Lorsque vous vous posez une question sur une
fenétre du module Comptabilité générale (que ®l Fenétres
saisir pour telle rubrique ?, a quoi sert ce d'aide
bouton ?, pourquoi ne puis-je pas réaliser telle
opération ?...), nous vous conseillons d'afficher
la fenétre d'aide contextuelle afin de consulter les
informations fournies.

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

Consulter la définition des termes utilisés =% Cliquer surle
terme

Afficher une procédure a suivre = w® Cliquer sur le
nom de la
procédure.

<® Pour &tre guidé dans I'exécution d'une procédure

Lorsgue vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :
Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le nomde | &4 Fenétres
la procédure signalée par le symbole ] d'aide
Ou
Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner I'option
Rubriques d'aide du menu Aide
Cliquer 2 fois sur Procédures ] Sommaire de
Rechercher le nom d’une procédure et I'aide
cliquer 2 fois dessus
Suivre les instructions. Procédures
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<® Pour connditre la signification d'un terme

Lorsque vous souhaitez connaitre la signification

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

module Comptabilité générale : o Fenétres
Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le terme d'aide

Ou
Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide de
la fenétre d'aide ou sélectionner I'option
Rubriques d'aide du menu Aide

Cliquer 2 fois sur Lexique Sommaire de
I'aide
Cliquer sur le terme ou I'expression. & Lexique

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

Acces a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adressrlr.cndp.fr/

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

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

Acces a I’intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

Acces au site de LEGIFRANCE :
http://www.leqgifrance.org



http://www.adressrlr.cndp.fr/
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm
http://www.education.gouv.fr/index.php
http://idaf.pleiade.education.fr/
http://www.legifrance.org/
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®) Présentation générale

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

module Comptabilité générale. Elle présente les points suivants :

1. A quoi sert le module Comptabilité générale ?

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

3. Les particularités d'utilisation du module Comptabilité générale

4. L'organisation des menus du module Comptabilité générale.

La validité des informations fournies dans ce manuel se limite a I'état
d'avancement du projet pour la version 13.1 du module Comptabilité
générale (Décembre 2014).

1. A quoi sertle module Comptabilité générale ?

Cette section présente les différentes opérations que vous pouvez
réaliser avec le module Comptabilité générale et leurs principales
caractéristiques :

1.1. Paramétrage du module Comptabilité générale
1.2. Réception du budget du module Comptabilité budgétaire
1.3 Choix du prélévement automatique

1.4. Gestion des écritures automatiques

1.5. Saisie des écritures

1.6. Validation d'une session comptable

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

1.9. Gestion des encaissements

1.10. Gestion des régies

1.11. Gestion de la période d'inventaire

1.12. Gestion d'une passation de service.

Lors de la mise en ceuvre de la gestion comptable de votre
établissement, pour étre guidé dans I'exécution de ces opérations, vous
pouvez vous référer au guide d'utilisation de ce manuel et & l'aide en
ligne.
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1.1. Paramétrage du module Comptabilité générale

Si un ensemble de données est déja disponible apres l'installation du
module Comptabilité générale (parametres définis dans le module
Administration, nomenclatures de référence pour les établissements
qui les utilisent : plan comptable, modes de paiement), certaines
opérations doivent étre effectuées afin d'adapter le module aux
particularités de I'établissement, notamment :

La saisie d'informations genérales relatives a I'établissement

La saisie d'informations relatives aux réglements et aux

encaissements pour les agences comptables, comme pour les

établissements jumelés : Comptes de Dép6t

La saisie d informations relatives aux Prélévements automatiques

dont le Calendrier Banque de France.

L'identification des comptes de DAO

L'identification des comptes de trésorerie et de liaison avec I'agence

comptable ou I’établissement support (pour les établissements

jumelés de type budget annexe).

La subdivision de certains comptes

L'affectation d'un compte de liaison aux comptes de charges et de

produits

La modification du mot de passe

L’ensemble des Paramétres de I’agence comptable et des établissements
jumelés doit étre renseigné pour accéder aux menus de I’agence
comptable.

Pour un établissement jumelé, les Paramétres de I’établissement doivent
étre renseignés pour accéder aux menus de I’établissement.

70 Documents relatifs au paramétrage du module Comptabilité générale

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer 2 documents
relatifs & son paramétrage :

Le plan comptable

La liste des modes de paiements.



24

1.2.

1.3.

Présentation générale Yo

Le Plan comptable proposé tient compte du paramétrage de
I’établissement, s’il est de type budget principal (avec comptes de
trésorerie) ou de type budget annexe (sans compte de trésorerie propre).

Réception du budget du module Comptabilité budgétaire

Le budget établi par I'ordonnateur dans le module Préparation
budgétaire puis transféré vers le module Comptabilité budgétaire doit
obligatoirement étre réceptionné dans le module Comptabilité générale.
La réception du budget vous permet de connaitre, au niveau des
services, les ouvertures de crédits et les prévisions de recettes réalisées
par I'ordonnateur.

Le budget doit étre réceptionné aprés chaque étape du budget primitif
(provisoire, exécutoire) puis suite & chaque DBM ayant une incidence
sur le budget. Toute modification de budget effectuée par I’ordonnateur
peut étre réceptionnée pendant I’exercice, quel que soit le travail en
cours dans le module Comptabilité générale.

Dés que le budget a été réceptionné, il peut étre consulté et imprimé.
Choix du Prélévement automatique

Un établissement peut mettre en place le prélevement automatique pour
les seules créances éléves. Cette fonctionnalité est & paramétrer pour
chaque établissement en Comptabilité générale, pour un suivi qui a lieu
dans les Encaissements de I’ Agence comptable. Elle permet de proposer
aux débiteurs I’organisation des prélevements pour I’année scolaire, a
partir d’un échéancier. Pour ce faire, I’établissement doit au préalable,
avec un Compte de Dép6ts de Fonds au Trésor, posséder un I.C.S
(Identifiant Créancier SEPA) aupreés de la Trésorerie Générale. Cette
information est & saisir dans le menu Parameétres — Agence comptable
et/ou Etablissement jumelé — onglet Compte de dépot.

Il faut ensuite définir, dans I’application, le Calendrier des jours ouvrés
de la Banque de France : menu Parametres — Calendrier B.D.F.

Ce Calendrier Banque de France est livré avec I’installation de GFC
pour I’exercice en cours (N) et I’exercice a venir (N+1), mais il doit étre
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actualisé par I’agent comptable ; tous les jours ouvrés ne seront pas
connus lors de I’installation de G.F.C., notamment pour I’exercice N+1.
Le menu Parameétres — Agence comptable et/ou Etablissement
jumelé — onglet Prélévement est a renseigner.

Les opérations de préléevements automatiques — menu Encaissements —
Prélevements Auto. — permettent : I’édition des mandats, la réception
pour I’année scolaire des informations sur les débiteurs, les éléves et les
qualités depuis SIECLE, I’édition des échéanciers, le lancement et la
gestion des prélévements, etc.

L’ application permet ainsi le suivi de toutes les opérations de
prélevements automatiques jusqu’a la justification des comptes
d’avances et offre acces aux historiques des prélévements et des
remboursements de prélévements

Mais seules les créances des éléves pour I’exercice en cours (compte
4112) et I’exercice antérieur (compte 4111) peuvent faire I’objet d’une
gestion par prélévement automatique. Les créances éleves liées a un
préléevement automatique ne sont pas transférées en régie de recettes.

Choix du Télépaiement

Un établissement peut mettre en place le télépaiement pour les créances
éleves de type « frais scolaires » et « voyage ». Cette fonctionnalité est
a paramétrer manuellement pour chaque établissement en Comptabilité
générale. Elle permet aux usagers des EPLE le reglement de ces
créances via un paiement sécurisé par carte bancaire, depuis la
plateforme de paiement TIPI(DGFIP). Cette transmission est effectuée
établissement par établissement, et déclenchée manuellement depuis
I’application GFC a I’initiative de I’agent comptable. Pour ce faire,
I’établissement doit au préalable procéder a I’ouverture du TéléService
(hors GFC) et procéder a la synchronisation des données via
NetSynchro (++1’un des deux responsables Iégaux de I’éleve doit étre
authentifié via ATEN). Cette information est a saisir dans le menu
Paramétres - Agence comptable et/ou Etablissement jumelé — onglet
Télépaiement.

Il faut ensuite définir dans ce méme menu, le compte de paiement et les
comptes de liaison.

Les opérations de télépaiement — menu Encaissements —
Télépaiements — permettent : le transfert des créances vers la
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plateforme de téléservice de paiement, la consultation et I’édition de
I’historique de ces transferts, la réception des encaissements effectués
depuis le téléservice, la gestion des encaissement de télépaiement en
attente, la consultation et I’édition des fiches d’encaissement des
télépaiements, etc.

L’application permet ainsi le suivi de toutes les opérations de
télépaiement et offre accés aux historiques des transferts de créances et
des encaissements associés.

Seules sont transférées en télépaiement les créances dont les
comptes de liaison sont renseignés dans les parametres/télépaiement.
Les créances a présenter au télépaiement sont limités aux créances
éleves de compte de frais scolaires et aux créances voyages.

Les créances soumises a prélevement seront transférées mais ne
pourront pas faire I’objet de télépaiement (elles seront simplement
affichées). Les créances concernées par une régie de recettes seront
également transférées et pourront faire 1’objet de télépaiement.

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

Gestion des écritures automatiques

Afin d'éviter la ressaisie d'informations, lorsque les données d'une
écriture comptable sont disponibles dans la base de données de
I'application GFC, cette écriture est générée automatiquement.

De nombreuses données étant disponibles dans la base de I'application
GFC, la plupart des écritures comptables sont générées
automatiquement. Une fois générée, ces écritures s'affichent dans le
brouillard ou elles peuvent, si nécessaire, étre modifiées.

Cette section présente les différents types d'écritures générées

automatiquement :

< Propositions d'écritures automatiques issues du module
Comptabilité budgétaire

< Ecritures automatiques générées a partir du module
Comptabilité générale.
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$ Propositions d'écritures automatiques issues du module Comptabilité

3

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

module Comptabilité budgétaire

Le tableau suivant présente la liste des opérations budgétaires effectuées
par I'Ordonnateur et qui peuvent étre a l'origine de propositions
d'écritures automatiques :

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

L'origine des propositions d'écritures automatiques est identifiee

dans le module Comptabilité générale par un code (colonne de

droite du tableau)

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

Le schéma suivant résume le principe de la gestion des propositions
d'écritures automatiques issues du module Comptabilité budgétaire :

Réceptionner les propositions d’écritures automatiques générées dans le
module Comptabilité budgétaire

\ 4
Traiter les propositions d’écritures automatiques en attente :
les compléter ou les rejeter

\ 4
Valider les propositions d’écritures automatiques en attente

\ 4
Ecritures rejetées

Ecritures confirmées

(automatiquement ou par le comptable)

\ 4

Transférer les rejets vers le module
Comptabilité budgétaire

v
Les écritures comptables
correspondantes sont générées
et s’affichent dans le
brouillard
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Réception des propositions d'écritures automatiques :

Les propositions d'écritures automatiques doivent étre réceptionnées
au cours de I'année calendaire et en période d'inventaire : traitement
des opérations qui donnent lieu, pour I'exercice en cours, aux

mandats et ordres de recette d'extourne.

Pour les écritures de mandatement, les fournisseurs concernés par
les liquidations ainsi que les éventuels tiers de ces fournisseurs sont
également réceptionnés. Si nécessaire, ces fournisseurs, et leurs tiers
peuvent étre regroupés, lors de la réception des paiements internes,
avec les bénéficiaires et leurs destinataires saisis dans le module
Comptabilité générale.

Pour les écritures de réimputation, le numéro de bordereau de
I'ancienne imputation ainsi que le numéro de mandat ou d'ordre de
recette de I'ancienne imputation sont également réceptionnés.

Traitement des propositions d'écritures automatiques en attente :

Ce traitement concerne différents types d'opérations : les opérations

avec flux financiers, les opérations pour ordre, les opérations en

période d'inventaire.

Le traitement d'une proposition d'écriture consiste a :

=1 Soit, sélectionner des compléments d'information : sélectionner le
compte de liaison, le compte de paiement et, si nécessaire, une
subdivision du compte par nature, différer éventuellement le
paiement, indiquer que le destinataire devra étre modifié lors du
traitement des paiements

©1 Soit, rejeter I'écriture en précisant le motif du rejet parmi ceux
autorisés dans le contexte : dépassement de crédits, mauvaise
imputation ou autre.

Le rejet n'est pas autorisé pour les propositions d'écritures

correspondant a des :

~1 Mandats d'extourne

=1 Recettes d'extourne

Dans plusieurs cas de figure, la proposition d'écriture est rejetée

automatiquement :

=1 Si le compte par nature n'existe pas dans le plan comptable du
module Comptabilité générale : la proposition d'écriture est
alors automatiquement rejetée avec le motif "Mauvaise
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imputation™

t1 Pour les reversements, les réductions de recettes et les
réimputations, si la piéce d'origine a été rejetée précédemment :
la proposition d'écriture est rejetée automatiquement avec le
motif "Piéce d'origine rejetée"

=1 Pour les réimputations de recettes, si le cumul du compte de
I'ancienne imputation devient négatif, la réimputation est rejetée
automatiquement.

Validation des propositions d'écritures automatiques en attente :
Lorsqgue toutes les propositions d'écritures ont été traitees, elles
peuvent étre validées.

L'effet de la validation differe selon que la proposition d‘écriture
automatique a été confirmée ou rejetée.

Propositions d'écritures automatiques confirmées :

Les écritures comptables correspondantes sont générées et

s'affichent dans le brouillard ou elles peuvent étre modifiées.

Vous ne devez cependant pas modifier les comptes en provenance de

la comptabilité budgétaire, vous auriez alors des distorsions par

rapport au contréle des suivis de I’exécution budgétaire par service.

Lors de la validation, une reconstitution automatique de l'avance

des régisseurs peut étre proposée (cas des régies fonctionnant avec

un compte de dépot).

Pour les propositions d'écritures correspondantes a des

réimputations :

=1 Pour un mandat, génération de 2 écritures : une premiere
écriture augmentant le compte 6 (nouvelle imputation) et
augmentant le compte de liaison (nouvelle imputation), une
seconde écriture diminuant le compte 6 (ancienne imputation) et
diminuant le compte de liaison (ancienne imputation).
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©1 Pour une recette, génération de 2 écritures : une premiére
écriture augmentant le compte de liaison (nouvelle imputation) et
augmentant le compte 7 (nouvelle imputation), une seconde
écriture diminuant le compte de liaison (ancienne imputation) et
diminuant le compte 7 (ancienne imputation).

©1 Les écritures sont regroupées, pour une réimputation, par compte
d'imputation identique.

o1 Ces écritures alimentent le brouillard des écritures et ne sont,
bien évidemment, pas traitées en paiement.

Apreés la validation des propositions d'écritures automatiques, les

paiements internes peuvent étre réceptionnés.

Propositions d'écritures automatiques rejetées automatiquement ou
par le comptable :
Aucune écriture comptable n'est générée pour les propositions
d'écritures rejetées.
La liste des propositions d'écritures automatiques rejetées peut étre
imprimée.
Les propositions d'écritures automatiques rejetées doivent étre
transférées vers le module Comptabilité budgétaire afin qu'elles
puissent y étre traitées par I'ordonnateur.

“9 Documents relatifs & la gestion des propositions d'écritures automatiques
issues du module Comptabilité budgétaire

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer divers documents
relatifs aux propositions d'écritures automatiques réceptionnées du
module Comptabilité budgétaire :

La liste des écritures automatiques a réceptionner

La liste des écritures automatiques en cours de traitement (liste

globale ou par origine ou selon leur état : En attente, Confirmées ou

Rejetées)

La liste des rejets en attente de transfert

La liste des rejets effectués.

D'autres documents sont également mis a jour suite a la validation des
écritures automatiques, notamment :
Le brouillard des écritures
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Le brouillard des fiches de compte
La balance.

< FEcritures automatiques générées d partir du module Comptabilité générale

1.6.

Indépendamment des propositions d'écritures automatiques
réceptionnées du module Comptabilité budgétaire, des ecritures sont
également automatiquement générées lors d'opérations réalisées a partir
du module Comptabilité générale :

Validation des paiements

Impression des Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Impression des Fiches d'Ecritures (encaissements des régies de

recettes).

Lorsque ces écritures ont été générées, elles s'affichent dans le
brouillard ou elles peuvent étre, si nécessaire, modifiées.

Saisie des écritures

Les opérations comptables qui ne peuvent pas étre générées
automatiquement, par exemple : la prise en compte des dépenses au
comptant, les annulations d'écritures..., doivent étre saisies dans le
module Comptabilité générale.

Les écritures ayant une contrepartie de type budgétaire ne doivent
jamais étre saisies dans ce module Comptabilité générale mais doivent
étre générées a partir des propositions d'écritures automatiques
réceptionnées du module Comptabilité budgétaire.

La saisie des écritures s'effectue dans un brouillard ; elles peuvent étre
modifiées et supprimées tant que la session d'écritures n'a pas éte
validée. Apres cette validation, les écritures deviennent définitives et le
journal général puis les fiches de comptes peuvent étre imprimés.

Le brouillard des écritures comporte 2 volets : Valeurs Générales et
Valeurs Inactives. Le volet Valeurs Inactives permet de saisir les
écritures imputées sur les comptes de racine 86. Ces comptes font
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I’objet d’une comptabilité tenue a part, ayant ses propres écritures et
documents afin de permettre le suivi de ces valeurs, essentiellement les
tickets repas.

Outre les écritures saisies, le brouillard affiche également les écritures
générées automatiquement lors des opérations suivantes :

Validation des propositions d'écritures automatiques issues du
module Comptabilité budgétaire

Validation des paiements

Impression des Fiches Quotidiennes d'Encaissement
Impression des Fiches d'Ecritures (encaissements des régies de
recettes).

Prélévement automatique

Rejets de prélevements d’avance

Remboursement d’un débiteur de prélévement automatique
Solde des avances

Ces écritures peuvent également étre modifiées et supprimées. Vous ne
devez cependant pas modifier les comptes en provenance de la
Comptabilité budgétaire, vous auriez des distorsions par rapport au
contrdle des suivis de I’exécution budgétaire par service.

*0 Documents relatifs d la saisie des écritures

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer divers documents
relatifs aux écritures saisies ou générées automatiquement :

Le brouillard des écritures

Le brouillard des fiches de compte

La balance

Les autres documents

Les documents de la vérification périodique.
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1.7. Validation d'une session d'écritures

La validation d'une session d'écritures a pour effet de rendre définitives
les écritures qui figurent au brouillard et de permettre I'impression du
journal général puis des fiches de compte. Aprés cette validation, si une
erreur est constatée, sa correction ne pourra se faire que par la saisie
d'une nouvelle écriture, positive ou négative, portant en référence le
numéro de I’écriture initiale.

Etant donné que les écritures de la session ne pourront plus étre
modifiées apres la validation de la session, nous vous conseillons par
conséquent de toujours les vérifier avant de démarrer la validation.

Lors de la validation :
Les écritures au brouillard sont renumérotées a la suite des
écritures précédemment validées
La date de saisie des écritures est remplacée par la date de
validation de la session
Le brouillard est vidé.
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“9 Documents d imprimer suite & la validation d'une session d'écritures

Apreés la validation d'une session, les documents réglementaires peuvent
étre imprimés :

Le journal général

Les fiches de compte.

“9 Autres documents proposés par le module Comptabilité générale

Le module Comptabilité générale propose divers documents permettant
de connaitre, & tout moment, la situation comptable de I'établissement :
L'inventaire des approvisionnements
Le procés-verbal de caisse et de portefeuille
L'état de développement du compte Trésor
L'état de développement du solde des comptes & justifier
L'état de développement compte valeurs inactives.

“9 Contrdle de cohérence de la comptabilité (vérification périodique)

A tout moment, le module Comptabilité générale permet de contréler la
cohérence de la comptabilité - vérification périodique.

Les contrdles proposés dépendent des caractéristiques de I'établissement
selon le tableau suivant :

Controle Type d'établissement
concerné
Balance et Journal général (valeurs générales) Tous les établissements
Balance et Journal général (valeurs inactives) Tous les établissements

Cohérence du sens des soldes

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




Yo

Présentation générale

37

générale

Trésorerie

Etablissement avec DFT

Concordance 181 - 185

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

Prise en charge des ressources affectées
Affectation du résultat

Tous les établissements

Débits classe 6 / Mandats admis 1°® section
Crédits classe 6 / Reversements 1% section
Crédits classe 7 / Recettes 1% section

Débits classe 7 / Annulation recettes 1° section
Cohérence des dépréciations

Tous les établissements

Tous les établissements

1.8. Gestion des Dépenses Avant Ordonnancement

Le schéma suivant résume les étapes de la gestion des DAO dans le

module Comptabilité générale. Les étapes optionnelles sont
représentées sur fond gris.

Saisir les écritures de DAO

v

Valider la session d'écritures

v

Traiter les DAO en attente

v

Imprimer les DAO en attente de transfert

v

Transférer les DAO vers le module Comptabilité budgétaire

v

Consulter et imprimer I'historique des DAO
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Les DAO sont créées par la saisie d'écritures d'un montant positif, dont
le débit est imputé sur une subdivision du compte 4721 (Diverses
dépenses ou Menues dépenses), et dont le crédit est imputé sur un
compte de classe 5 pour un budget principal ou le compte de trésorerie
185 pour un budget annexe. Apreés la validation de la session d'écritures,
les DAO doivent étre complétées (saisie des imputations budgétaires)
puis transférées vers le module Comptabilité budgétaire, au moins une
fois par mois, pour que I'ordonnateur puisse mettre a jour et valider ces
dépenses puis imprimer les piéces justificatives du mandatement.

Les DAO peuvent étre gérées quel que soit le type d'établissement
(agence comptable ou établissement jumelé).
La gestion des DAO n'est pas autorisée durant la période d'inventaire.

“9 Documents relatifs & la gestion des DAO

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

La liste des DAO en attente de transfert

La liste des DAO déja transférées

L'historique des DAO.

1.9. Gestion des paiements

La gestion des paiements est réservée a I'agence comptable.

Le module Comptabilité générale distingue 3 types de paiements :
¢ Les paiements internes

< Les paiements externes

¢ Les paiements manuels.

Le schéma suivant résume les modalités de gestion de ces différents
types de paiement :
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Paiements
internes

Paiements avec ordonnancement

Paiements
externes

Paiements manuels

Paiements sans ordonnancement

Réceptionner
les paiements

Réceptionner
les paiements

Saisir, si nécessaire, les
bénéficiaires

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

Validation des

paiements

Imprimer la liste des modifications

Imprimer les états de décompte

Imprimer les
certificats du
comptable
Génération Saisir, si Génération
automatique nécessaire, les automatique des
écritures de écritures

des écritures

régularisation

Imprimer les ordres de paiement

Réglement

Historiqué des‘paiements

Historique des ordres
de paiement
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¢ Paiements internes

Réception des paiements internes

Les paiements internes peuvent étre généres :

A partir des mandats du module Comptabilité budgétaire
réceptionnés dans le module Comptabilité générale comme des
propositions d'écritures automatiques puis validés dans le module
Comptabilité générale. Ces paiements sont des paiements avec
ordonnancement.

A partir des dépenses régisseur. Lorsque le comptable effectue une
reconstitution d'avance, un paiement est généré et le bénéficiaire en
est le Régisseur. Les dépenses d'un méme bordereau sont regroupées
en un seul paiement.

Ces paiements peuvent regrouper les bordereaux de dépenses de
plusieurs établissements de I’agence comptable.

Lors de la réception des paiements internes :

Pour les écritures de mandatement, les fournisseurs ainsi que les
éventuels destinataires des paiements sont également réceptionnés.
Si des bénéficiaires saisis dans le module Comptabilité générale ont
les mémes coordonnées bancaires (IBAN — BIC) que des
fournisseurs en cours de réception, vous avez la possibilité de les
regrouper (pour les TOM, les regroupements de fournisseur se font
par IBAN pour les fournisseurs SEPA et par RIB pour les autres).
Dans ce cas, la fiche du bénéficiaire est supprimée et les paiements
gui avaient été saisis le concernant sont associés au fournisseur
réceptionné.

Chaque paiement interne réceptionné est composé d'une ligne de
paiement. Aprés leur réception, les paiements internes pourront étre
ventilés en plusieurs lignes de paiement.

La reconstitution automatique d’une avance de Régisseur fait I’objet
d’une ligne de paiement.
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% Modification des paiements internes

Apreés la réception des paiements internes, le comptable :
Vérifie que le mode de paiement sera libératoire pour lui
Accepte, modifie ou refuse le mode de paiement choisi par
I’ordonnateur
Peut, si le paiement n’est pas libératoire :
c1 Modifier les informations bancaires (IBAN/BIC)
=1 Modifier le bénéficiaire en cas de cession de créance
=1 Payer a un autre destinataire un mandat émis au nom du
bénéficiaire (compensation, retenue /opposition)
=1 Payer au bénéficiaire un mandat émis par erreur au nom d’un
autre destinataire pour le compte de ce bénéficiaire.
Ces modifications font I’objet de I’édition d’un certificat du
comptable en deux exemplaires dont I’un sera joint au mandat.
Peut effectuer une compensation au profit de I’établissement si
I’ordonnateur a émis en parallele un ordre de reversement ou un
ordre de recette donc lorsqu'il existe une créance (paiement au
fournisseur 0000A).
Les oppositions et avis a tiers détenteur sont de la compétence exclusive
du comptable. Ces actes du comptable donnent lieu a émission d’un
ordre de paiement aux comptes 4017, 4047 ou 427. Les écritures sont
les suivantes :
Prise en charge : classe 6 a 4012, 4042 ou 421
Opposition : 4012, 4042 ou 421 a 4017, 4047 ou 427
Paiement a un autre destinataire justifié par un ordre de paiement
du comptable.

Apres sa réception, un paiement interne ne comporte qu'une ligne de
paiement qui peut étre modifiée. Selon le motif de la modification
(compensation du comptable, opposition, cession de créances ou autre),
certaines des informations de la ligne de paiement peuvent étre
modifiées : le destinataire, le mode de paiement, les coordonnées
bancaires (IBAN/BIC) du destinataire, le montant de la ligne de
paiement, la référence du paiement, le compte de paiement, l'option de
paiement différé, l'option de réglement automatique.
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Lorsque les modifications saisies ne sappliquent qu'a une partie du
montant, le montant du paiement doit alors étre ventilé en plusieurs
lignes de paiement. Par exemple, en cas de compensation partielle du
comptable, diminution du montant de la ligne de paiement initial puis
saisie d'une ligne de paiement en compensation du comptable pour le
solde.

Validation des paiements

Lors de la validation des paiements :

Si des paiements internes ont été modifiés :

=1 Une liste des modifications effectuées est imprimée

&1 Un certificat du comptable est imprimé si le destinataire d'une
ligne de paiement ou ses coordonnées bancaires (IBAN / BIC)
ont été modifiés.

Des écritures comptables sont générées automatiquement pour les

paiements internes.

Apres la validation des paiements, le reglement de I'ensemble des
paiements en attente peut étre effectué puis ces paiements peuvent étre
consultés et imprimés a partir de I'historique des paiements.

¢ Paiements externes
Réception des paiements externes

La réception des paiements externes s'effectue a partir des fichiers de

Réglements Trésor produits a destination des Directions

Départementales ou Régionales des Finances Publiques. Il peut s'agir :

- De réglements Trésor générés a partir d'autres applications (SIECLE
-GFE...) et qui ne doivent plus étre transmis directement aux
Directions Départementales ou Régionales des Finances Publiques
(demande officielle de DAF A3, suite a la mise en place des DFT
individuels).

- De réglements Trésor générés a partir du module Comptabilité
générale, qui n'ont pas été envoyées a la DDFIP ou DRFIP, et qui
sont réceptionnés comme paiements externes afin d'opérer un
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regroupement des paiements ou de modifier des paiements lorsque
des erreurs ont été constatées.
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Principe du regroupement des paiements externes

Le module Comptabilité générale permet de regrouper, par
établissement, des paiements externes de différentes origines.

Pour opérer ce regroupement, vous devez, dans un premier temps,
réceptionner successivement les fichiers de reglements trésor, pour un
méme établissement :
Ordres de virement générés a partir d'autres applications, par
exemple : SIECLE-GFE...
Les fichiers de réglements Trésor déja générés a partir du module
Comptabilité générale.

Vous pouvez ensuite, si nécessaire, modifier, voire annuler certains
paiements externes puis valider les paiements.

Lors du réeglement, I'ensemble des paiements externes sera regroupé par
établissement ayant un Compte de dép6t de fonds au Trésor (DFT).

Modification ou annulation des paiements externes

Un paiement externe peut faire I'objet des modifications suivantes :
Annulation du paiement.
Un paiement externe annulé peut étre rappelé tant que les paiements
n‘ont pas été validés. Un paiement externe annulé est effectivement
supprimé lors de la validation des paiements.
Diminution du montant du paiement dans le cas, par exemple, ou le
destinataire est a la fois créditeur et débiteur.
Si le montant d'un paiement externe est diminué, I'écart entre le
montant initial et le nouveau montant doit faire I'objet d'un paiement
manuel (ordre de paiement de régularisation) a I'ordre du comptable
ou d'un autre destinataire.
Modification des coordonnées bancaires (IBAN/BIC) du
destinataire
Choix de différer le paiement.
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Lorsqu'un paiement externe a été modifié ou annulé, les écritures de
régularisation correspondantes doivent étre saisies.

& Validation des poiements

Lors de la validation, les paiements externes qui ont été annulés sont
définitivement supprimés.

Les paiements externes ne générent aucune écriture comptable, les
écritures de ces paiements ont déja été traitees par ailleurs.

Apreés la validation des paiements, le reglement de I'ensemble des
paiements en attente peut étre effectué, par établissement possédant un
compte DFT. Puis ces paiements peuvent étre consultés et imprimés a
partir de I'historique des paiements.

$ Paiements manuels
&  Saisie, si nécessaire, de la fiche des bénéficiaires

La notion de Bénéficiaire utilisée dans le module Comptabilité
générale équivaut a la notion de Fournisseur utilisée dans le module
Comptabilité budgétaire ou a la notion de Cédant qui figure dans les
textes. A chaque paiement géré dans le module Comptabilité générale
est associé un bénéficiaire et, si nécessaire, un destinataire.

La notion de Destinataire utilisée dans le module Comptabilité
générale équivaut a la notion de Tiers du fournisseur utilisée dans le
module Comptabilité budgétaire ou a la notion de Cessionnaire qui
figure dans les textes. Un paiement peut étre émis pour un destinataire a
la place du bénéficiaire initial (fournisseur). Deux destinataires sont
affectés d'office a chaque bénéficiaire, le bénéficiaire lui-méme et les
divers créanciers.

Le module Comptabilité générale distingue 3 types de bénéficiaires :
Le bénéficiaire 00000A DIVERS CREANCIERS.
La fiche de ce bénéficiaire est fournie pour chaque établissement et
ne peut pas étre modifiée. Ce bénéficiaire permet d'effectuer la
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plupart des opérations pour ordre au titre de I'Agent comptable, par
exemple, les menues dépenses des DAO seront automatiquement
affectées a ce bénéficiaire. Aucun paiement ne peut étre effectué sur
ce bénéficiaire.

Les bénéficiaires saisis dans le module Comptabilité générale.

Leur numéro commence par le chiffre 9.

Les bénéficiaires récupérés du module Comptabilité budgétaire lors
de la réception des paiements internes.

Leur numéro commence par le chiffre 0. La fiche de ces
bénéficiaires peut étre modifiée dans le module Comptabilité
générale et des paiements manuels peuvent étre saisis pour ces
bénéficiaires.

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

Saisie des puiements manuels

Tout paiement effectué par un comptable doit étre justifié. Dans le cadre
d’un paiement manuel, I’ordre de paiement est obligatoire. Selon
I’imputation, il sera signé ou non par I’ordonnateur. De ce fait, si, par
exemple, un remboursement doit étre effectué et si en comptabilité le
montant ne figure pas dans le bon compte, ce montant doit d’abord étre
déclassé vers excédent de versement puis étre remboursé a partir de ce
compte.

Tous les comptes donnent lieu & ordre de paiement lorsqu'ils sont
mouvementés en débit avec, en contre partie, un compte de la classe 5.

En période d’inventaire, aucun lien n’est réalisé avec le fichier des
paiements. La méthode de I’extourne doit obligatoirement étre utilisée.
Cette méthode permet de solder, sur I’exercice suivant, les opérations de
la période d’inventaire par la technique de la contre passation des
écritures.

Validation des paiements
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Lors de la validation des paiements, si des paiements manuels ont été
saisis :
Les états de décompte de ces paiements aux créanciers et le
récapitulatif par établissement peuvent étre imprimés
Des écritures comptables sont générées automatiquement.

Apreés la validation des paiements et avant leur réglement, si des ordres
de paiement ont été genérés, vous pouvez modifier le nombre de pieces
justificatives jointes, puis vous devrez imprimer ces ordres de paiement.

Les paiements peuvent étre consultés et imprimés a partir de I'historique
des paiements.

Les ordres de paiement peuvent étre consultés et imprimés a partir de
I'historique des ordres de paiement.

<® A propos du réglement

Selon le contexte de I'établissement, le réglement se fait par réglement
Trésor ou au moyen de documents de paiement.

En métropole et dans les DOM, le reglement se fait toujours par
réglement Trésor.

Dans les TOM, le reglement peut se faire, soit par réglement Trésor,
soit au moyen des documents de paiement. Le mode de réglement peut
étre différent a chaque reglement. Une reprise du réglement peut se faire
sur un support différent du reglement initial.

Pour les reglements par fichier de reglement Trésor, seuls les
paiements affectant le compte 5159 sont pris en compte. Pour le
reglement par documents, seuls ceux affectant les comptes de racine 51
sont pris en compte.

Il 'y a un fichier de réglement Trésor ou un document de paiement par
établissement ayant un compte de dép6t (DFT), avec restitution des
informations du compte DFT de I’établissement.

Les réglements des établissements sans compte de dépot (établissements
de type budget annexe) se font avec leur établissement support (agence
ou établissement jumelé de type budget principal).



48 Présentation générale Yo

Lorsque le reglement s'effectue par réglement Trésor (cas général),
selon les types de réglements en cours, un ou plusieurs documents sont
imprimés :
Bordereau de transmission d’un fichier de SCT et bordereau des
réglements (TOM : Bordereaux d’accompagnement et des
reglements) :
ces documents sont toujours imprimes. Sur ces documents figurent
les reglements ayant le compte de paiement 5159, pour lesquels le
mode de paiement est différent de 6 (Chéques Trésor), de 8 (Autres
paiements) et de 99 (Virement étranger).
Rapport d'accompagnement cheques trésor :
sur ce document figurent les reglements ayant le compte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 6 (Chéques sur le
Trésor).
Bordereau des autres paiements :
sur ce document figurent les reglements ayant le compte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 8 (Autres paiements).
Liste des réglements non SEPA (TOM : Liste des réglements &
I’étranger):
sur ce document figurent les réglements ayant le compte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 99 (Virement a
I'étranger).
Liste des reglements non-trésor :
sur ce document figurent les reglements ayant un compte de
paiement différent de 5159.

Lorsque le réglement s'effectue au moyen des documents de paiement
(TOM), selon les types de reglements en cours, un ou plusieurs
documents sont imprimés :
Ordres de virement :
sur ces documents figurent les réglements ayant le compte de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paiement est différent de
8 (Autres paiements) et 99 (Virement a I’étranger).
Bordereau des reglements a effectuer par:
sur ces document figurent les réglements ayant le compte de
paiement 5159 et pour lesquels le mode de paiement est différent de
8 (Autres paiements) et de 99 (Virement étranger).
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Bordereau des autres paiements :

sur ce document figurent les réglements ayant le compte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 8 (Autres paiements).
Liste des reglements a I'étranger :

sur ce document figurent les reglements ayant le compte de paiement
5159 et pour lesquels le mode de paiement est 99 (Virement a
I'étranger).

Liste des reglements non-trésor :

sur ce document figurent les réglements ayant un compte de
paiement différent de 51509.

“9 Documents relatifs & la gestion des paiements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer divers documents
relatifs aux paiements :
La liste des paiements externes en cours de réception
La liste des bénéficiaires : liste globale ou par établissement ou
selon le type de chiffre d'affaires réalisé, avec ou sans
ordonnancement
La liste de I'ensemble des paiements en attente de validation
La liste des paiements internes en attente de validation,
décomposition en lignes de paiement
La liste des paiements externes en attente de validation
La liste des paiements manuels en attente de validation
Le tableau de synthese des paiements en attente de validation
La liste des modifications apportées aux paiements internes et
externes
Les certificats du comptable, destinés & justifier toute modification
de destinataire par rapport au mandat a l'origine du paiement
Les états de décompte des paiements manuels aux créanciers et le
récapitulatif par établissement.
La liste des ordres de paiement en attente
Les ordres de paiement et le bordereau journal
La liste des paiements en attente de reglement
La liste des paiements effectués
Pour les réglements par fichier de réglement Trésor :
t1 Les bordereaux de transmission et des réglements (Métropole-
DOM)
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Les bordereaux d’accompagnement et de réglement (TOM)

Le rapport d'accompagnement des cheéques trésor

Le bordereau des autres paiements

La liste des reglements non SEPA (Métropole-DOM)

La liste des reglements a I’étranger (TOM)

La liste des reglements non trésor

Pour les reglements sur documents :

Les ordres de virement

Les bordereaux des réglements a effectuer

Le bordereau des autres paiements

La liste des reglements a I'étranger

= La liste des réglements non trésor

L'historique des paiements : global ou sur une période ou pour un
établissement, un bénéficiaire ou un destinataire

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

oooDoDD

OooDoDo

D'autres documents sont également mis & jour suite a la validation des
paiements, notamment :

1.10.

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

Gestion des encaissements

La gestion des encaissements est réservée a l'agence comptable.

Cette section présente les principales caractéristiques de la gestion des
encaissements mise en ceuvre a partir du module Comptabilité générale :

B WD D DD DD DD

Les créances

Les relances et le contentieux

Les encaissements

Les encaissements pour ordre

Les Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Le transfert des encaissements vers I'application Progré
Les états annexes

L'historique des encaissements

Les prélévements automatiques

L’historique des préléevements et des remboursements.
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La gestion des encaissements n'est pas autorisée durant la période
d'inventaire. La consultation des historiques est néarnnoins possible.
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<¢ (Créances

La gestion des créances permettra leur prise en compte lors des
encaissements.

Les créances peuvent étre générées automatiquement ou saisies selon le
schéma suivant :

Comptabilité
Générale

G.FE.
SIECLE

" Créances Recettes J Créances éleves
I Créances

Reversements

7 Créances recettes

externes

7 Créances Mémoire

! Saisie directe de
Créances créances Eléves,
Recettes,
Reversements
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%  Réception des créances automatiques

Différents types de créances automatiques peuvent étre réceptionnés
selon le tableau suivant :

Recettes

Tout ou partie de ces créances peuvent étre réceptionnées lorsque
les propositions d'écritures automatiques correspondant aux ordres
de recettes ont été réceptionnées du module Comptabilité
budgétaire et validées dans le module Comptabilité générale.

Reversements

Tout ou partie de ces créances peuvent étre réceptionnées lorsque
les propositions d'écritures automatiques correspondant aux ordres
de reversement ont été réceptionnées du module Comptabilité
budgétaire et validées dans le module Comptabilité générale.

Recettes
externes

Ces créances correspondent aux factures et avoirs gérés dans
I'application Progre. Les créances Recettes externes ne peuvent
pas étre saisies dans le module Comptabilité générale. Elles ne
peuvent étre modifiées que par les avoirs correspondant a des
écritures validées. Comme les créances Recettes et les créances
Reversements, les créances Recettes externes sont directement
réceptionnées dans le module Comptabilité générale suite a la
validation des écritures automatiques.

C’est le comptable qui est chargé d’informer Progré de la prise en
charge des factures et avoirs acceptés et/ou rejetés.

Mémoires

Ces créances sont générées a partir des mémoires et des
rectificatifs de mémoire saisis dans le module Comptabilité
budgétaire. Leur réception a pour effet de générer de nouvelles
créances ou de mettre a jour des créances existantes (rectificatifs
de mémoire). Le compte de liaison est celui de la prise en charge
par le comptable. Les créances Recettes mémoires ne peuvent pas
étre saisies et supprimées dans le module Comptabilité générale
mais peuvent y étre modifiées en tenant compte des encaissements
déja réalisés. Elles peuvent également étre modifiées et
supprimées par la réception de rectificatifs. Comme les créances
Recettes et des créances Reversements, les créances Recettes
mémoires sont directement réceptionnées dans le module
Comptabilité générale suite a la validation des écritures
automatiques.

Eléves

Ces créances proviennent de la constatation effectuée, chaque
trimestre scolaire, dans le module Gestion Financiere Eléve de
I'application SIECLE. Des créances générées ou modifiées par des
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reconstatations (positives ou négatives) peuvent également étre
réceptionnées (en général, vers la fin du trimestre). Les créances
Eléves peuvent étre générées automatiquement a partir des
données réceptionnées du module Gestion Financiére Eléve ou
saisies dans le module Comptabilité générale. Ce sont des
créances éleves pour frais scolaires.

Les Créances éleves de voyage permettent de constater ce qui est
da par les familles pour régler les voyages scolaires.

Apreés leur réception, I'état des créances differe selon leurs
caractéristiques :
Créances admises :
les créances sont admises lorsqu'elles sont complétes (compte de
liaison correctement renseigné) et qu'elles ne générent pas de trop-
percus. Ces créances peuvent, si nécessaire étre modifiées, étre
transférées vers le module Régies et étre utilisées lors de la saisie des
encaissements.
Créances en attente :
les créances pour lesquelles le compte de liaison (compte de classe
4) n'est pas renseigné n'est pas autorisé en créance (Recettes
externes, Recettes mémoire) ou a été subdivisé dans le module
Comptabilité générale, sont placées en attente et doivent étre
complétées puis validées.
Trop - percus :
si la créance initiale a déja été encaissee et que des trop-percus sont
constatés lors de la réception de créances Eléves, Recettes externes
ou Recettes mémoires, des encaissements pour ordre sont
automatiquement générés. Ces encaissements pour ordre devront
étre complétés puis imprimés sur les FQE pour ordre.
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Saisie des créances

Le module Comptabilite générale permet de saisir directement des
créances du type Eléves, Recettes et Reversements.

L'ensemble des créances, qu'elles aient été saisies ou réceptionnées,
peuvent étre modifiées et la plupart peuvent étre supprimées, a
I'exception des créances d'origine Recettes mémoires et des créances
d'origine Recettes externes.
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¢ Relances et contentieux

Différents documents peuvent étre imprimés selon I'étape de la relance,
du premier rappel a I'engagement des poursuites et pour une ou
plusieurs créances en attente d'encaissement.

L'application GFC distingue 4 étapes de relance :

Relance amiable :

la relance amiable s'effectue au moyen de la lettre standard fournie
avec l'application ou au moyen de lettres saisies dans I'établissement.
Une ou plusieurs relances amiables peuvent étre effectuées pour une
créance tant que l'avis avant poursuite n'a pas été imprimé pour cette
créance.

Avis avant poursuite :

l'avis avant poursuite s'effectue au moyen d'un document standard
fourni avec l'application. Ce document peut étre imprimé méme si
aucune relance amiable n'a été effectuée pour la créance. L'avis
avant poursuite peut &tre réimprimé pour une créance tant que
l'autorisation de poursuite n'a pas été imprimée pour cette créance.
Autorisation de poursuite :

Cette étape permet d'imprimer, par établissement, une demande
d'autorisation préalable de poursuite (récapitulatif des créances qui
ont fait I'objet d'un avis avant poursuite). Si l'avis avant poursuite a
été produit a partir d'un autre logiciel, vous devez alors saisir la date
de son envoi. Ce document devra étre signé par I'agent comptable et
I'ordonnateur. L'ordonnateur peut émettre des réserves motivees qui
doivent étre prises en compte dans la phase suivante de la relance.
Poursuite :

une poursuite requiert l'accord de l'ordonnateur et s'effectue au
moyen de deux documents standards fournis avec I'application : une
lettre & I'huissier de justice, a laquelle sera joint le double du titre de
recette pourvu de la force exécutoire, par exemple, l'avis aux
familles imprimé & partir du module GFE de I'application SIECLE,
et une lettre au débiteur le prévenant de la remise du dossier a
I'nuissier de justice. L'engagement d'une poursuite pour une créance
n'est possible que si l'avis avant poursuite a été envoyé pour cette
créance ; cet avis peut avoir été imprimé a partir de GFC ou a partir
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d'un autre logiciel, dans ce cas, vous devrez saisir la date de son
envoi.

<$ Encaissements

Un encaissement peut comporter une ligne d'encaissement, par exemple :
une famille régle en totalité une créance Eléve, ou plusieurs lignes
d'encaissement, par exemple : le reglement concerne plusieurs éleves
d'une méme famille dans le méme établissement ou le réglement est
supérieur & la créance ; saisie d'une ligne d'encaissement pour le trop-

percu.

Une ligne d'encaissement peut étre associée a une créance ou a un
compte de liaison : encaissement des subventions, trop-pergus....

Des bordereaux de chéques remis a I’encaissement peuvent étre
imprimés, par établissement, pour les encaissements imputés sur un
compte de paiement pour lequel I'impression d'un bordereau a été
définie dans les paramétres de I’établissement possédant un compte
DFT.

% Encaissements pour ordre

Un encaissement pour ordre est généré automatiquement, lorsque, lors
de la réception de certaines créances automatiques, Eléves, Recettes
externes ou Recettes mémoires, un trop-percu est constaté par la
réception de reconstatations négatives, d’avoirs ou de rectificatifs de
mémoire négatifs sur des créances déja totalement ou partiellement
réalisées. Il s’agit en fait de la réaffectation des trop-percus, il n’y a
donc aucun flux financier. Le trop-percu doit étre reéaffecté a un compte
d'origine et & un ou plusieurs compte(s) de destination (créances ou
comptes de liaison). Lorsqu'ils ont été complétés, les encaissements
pour ordre sont imprimés sur une FQE pour Ordre. Pour ces
encaissements, il n'y a pas de flux de trésorerie puisque I'écriture
comptable générée est une écriture de 4 a 4.
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<® Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Les Fiches Quotidiennes d’Encaissement (FQE) constatent, par
établissement, I'ensemble des encaissements réalisés. Apres l'impression
et la validation des FQE, les encaissements concernés ne peuvent plus
étre modifiés ou supprimeés et les écritures comptables correspondantes
sont automatiquement générées. Lorsque parmi les encaissements en
attente figurent des encaissements pour ordre complétés, ces
encaissements sont imprimés sur une FQE pour ordre.

Selon les encaissements en attente, et selon que I’établissement possede
ou pas un compte DFT, une ou plusieurs FQE peuvent étre imprimees :
Un encaissement réalisé a I’agence va apparaitre :
Sur la FQE de I’agence
Un encaissement réalisé pour un établissement ayant un DFT va
apparaitre :
Sur la FQE de I’établissement
Un encaissement réalisé pour un établissement sans DFT va
apparaitre :
Sur la FQE de son support (agence ou jumelé de type budget
principal)
Sur la FQE de I’établissement
Une FQE pour ordre par établissement pour lequel des
encaissements pour ordre affectés sont en attente.

Lors de la validation des FQE, les écritures correspondant aux
encaissements sont automatiqguement générées dans la Comptabilité
générale des établissements concernés. Les écritures générées
dépendent de I'établissement (avec ou sans DFT) et du type
d'encaissement :
Si le compte de paiement appartient & I’établissement :
Une écriture est générée : compte de paiement de I'encaissement ->
compte de liaison de la ligne d'encaissement.
Si le compte de paiement appartient & un autre établissement : Une
1% écriture est générée dans I”établissement du compte de
paiement : compte de paiement de I'encaissement -> compte
d’opérations de trésorerie de I’établissement du paiement (5 & 185x)
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Une 2°™ écriture est générée dans I’établissement de

I’encaissement : compte d’opérations de trésorerie de I’établissement
jumelé (185) -> compte de liaison du paiement

Pour chaque encaissement pour ordre :

une écriture est générée : compte d'origine encaissement pour ordre -
> compte de destination de la réaffectation. Pour ces encaissements,
il n'y a pas de flux de trésorerie puisque I'écriture comptable générée
est une écriture de 4 a 4.

Lors de la constatation des trop pergus, une écriture manuelle doit
étre passée en fonction des comptes de trop percus utilisés, ceci afin de
déclasser les encaissements déja effectués et non dus (en général 419...).
Lors de la réaffectation par la FQE pour ordre, I’écriture automatique
sera générée. Par exemple :

Trop-pergus suite a reconstatation :
Ecriture manuelle : Débit 4112 / Crédit 4191 ou pour ne pas
modifier les cumuls,
Ecriture négative : Débit 5/ Crédit 4112, puis, en positif : Débit 5 /
Crédit 4191

FQE pour ordre lorsqu’une nouvelle créance est due :
Ecriture automatique : Débit 4191 / Crédit 4112.
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% Encaissementsd'une régie de recettes

Transfert des créances vers le module Régies

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

Le transfert des créances vers le module Régies est destiné uniquement
a faciliter la saisie des encaissements par le régisseur. Par exemple,
lorsqu'un encaissement correspondant a une créance Eléve doit étre
saisi, le régisseur peut sélectionner la créance Eléve. La référence ainsi
gue la nature de recettes de lI'encaissement sont renseignées
automatiquement.

Les créances ne sont pas gérées dans le module Régies :
Le régisseur ne peut pas saisir de créances
La saisie des encaissements dans le module Régies met a jour les
créances dans le module Régies uniquement. Le régisseur peut,
néanmoins, saisir sur une créance, un encaissement d'un montant
différent de la créance
Le suivi du recouvrement des créances est de la seule responsabilité
de I'agent comptable. Il ne peut donc pas étre assuré par le
régisseur.

Le transfert des créances vers la régie doit étre effectué réguliérement et
notamment apres toute modification des créances en cours, par
exemple, suite & une reconstatation. Chaque nouveau transfert a pour
effet, dans le module Régies, de remplacer I’ancienne situation des
créances par le nouveau le fichier des créances préecédemment transféré.
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Traitement des encaissements saisis dans le module Régies

La réception des encaissements saisis dans le module Régies permet
leur prise en compte et leur traitement dans le module Comptabilité
générale : vérification et, si nécessaire, mise a jour des encaissements
réceptionnés, mise a jour des créances, génération des écritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures.

Les encaissements réceptionnés des régies de recettes peuvent étre
modifiés et supprimés tant qu'ils n'ont pas été imprimés sur les Fiches
d'Ecritures. Les encaissements non admis, état A modifier, doivent
obligatoirement é&tre mis a jour.

Une Fiche d'Ecriture (FE) regroupe, pour une régie, les encaissements
d’un journal divisionnaire récapitulatif - fin de période d'une régie,
ventilés par compte de liaison. Le numéro d'une fiche d'écriture
correspond au numéro du journal divisionnaire récapitulatif récupéré
lors de la réception des recettes régisseurs. Aprés I'impression et la
validation d'une fiche d'écriture, les encaissements concernés ne
peuvent plus étre modifiés ou supprimeés et les écritures comptables
correspondantes sont automatiquement générées.

Lors de la validation d'une Fiche d'Ecriture, les écritures correspondant
aux encaissements sont automatiquement générées dans la Comptabilité
générale de I'établissement concerné. Deux types d'écritures sont
générés :
Prise en compte globale des encaissements de la Fiche d'Ecriture :
Compte d’habilitation de la régie de recettes -> Compte de suivi de
recettes de la régie de recettes.
Ecritures de ventilation du régisseur avec un regroupement par
compte de liaison : une ligne en debit, Compte de suivi de recettes
de la régie de recettes et une ligne en débit par compte de liaison
figurant sur la Fiche d'Ecriture.
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$ Transfert des encaissements vers I'application Progré

Deux types d'encaissements peuvent étre transférés vers Progreé :
Les lignes d'encaissement qui portent sur une créance Recette
externe
Les lignes d'encaissement saisies sans créance et pour lesquelles
I'option Recette externe a été cochée
Ces lignes peuvent provenir d’encaissements du comptable,
d’encaissements pour ordre ou d’encaissements d’une Régie de recettes.

Le transfert peut regrouper des encaissements de plusieurs Fiches
Quotidiennes d'Encaissement et Fiches d'Ecritures.

¢ Etats annexes

L'état annexe est un état des sommes pergues sur une période donnée
pour un compte de liaison et pour un établissement. Il présente, pour
chaque ligne d'encaissement : la date de lI'encaissement, le nom du tireur
(partie versante), le montant de la ligne d'encaissement et, s'il a été saisi,
le commentaire associé a la ligne d'encaissement.

Les états annexes peuvent servir de justificatifs dans la gestion des
éléments suivants : Trop-percu, Percu davance, Remboursement de
frais postaux, Objets confectionnés, Encaissements de la taxe
d'apprentissage, Dégradations... Par exemple, pour la gestion des
dégradations, apres la saisie des encaissements, vous pouvez utiliser
I'état annexe du compte correspondant comme justificatif de I'ordre de
recettes.

Une ligne d'encaissement peut étre imprimée sur un état annexe des que
sa Fiche Quotidienne d'Encaissement ou sa Fiche d'écriture a été
imprimée.



Présentation générale 63

Un commentaire de 30 caractéres peut étre saisi pour chaque ligne
d'encaissement déja imprimée sur une Fiche Quotidienne d'Encaissement
ou sur une Fiche d'Ecriture. Ce commentaire permet d'apporter des
précisions sur l'encaissement

$ Historique des encaissements

Cet historique permet de retrouver facilement un encaissement ou un
ensemble d'encaissements, par exemple : les encaissements affectés a
une créance ou les encaissements d'un tireur. Il peut notamment faciliter
certains controles, par exemple : recherche de I'ensemble des paiements
effectués par une personne.

Documents relatifs d lo gestion des encaissements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer divers documents
relatifs a la gestion des encaissements :

Lors de la réception des créances automatiques :

c1 La liste des créances en cours de réception

=1 La liste des créances existantes

© L'état des créances

c1 La liste des trop-pergus.

La liste des créances automatigues en attente

La liste des créances en cours

Les lettres de relance amiable, pour contrdle

Les documents de relance et du contentieux : relance amiable, avis

avant poursuite, autorisation de poursuite, poursuite

La liste des agences bancaires

La liste des villes bancaires

La liste des encaissements en attente

La liste des encaissements pour ordre en attente

Les Fiches Quotidiennes d'Encaissement

Les bordereaux d'encaissement

La liste des créances transférées vers une régie de recettes

La liste des encaissements réceptionnés d'une régie de recettes

Les Fiches d'Ecritures

La liste des encaissements transférés vers I'application Progré.
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Les états annexes
L'historique des encaissements.

% Prélevements automatiques

Le menu Encaissements — Prélévements Auto. de I’ Agence comptable
permet de gérer les prélevements automatiques, pour les établissements
du groupement comptable qui ont choisi ce mode de gestion
d’encaissement des avances et des ajustements pour les créances éléves.
L’établissement doit posséder un compte DFT et étre attributaire d’un
Identifiant Créancier SEPA (ICS).

Le Calendrier B.D.F doit avoir été défini pour chaque établissement,
les informations sur la gestion des Prélévements automatiques doivent
avoir été renseignées dans les Parametres : Agence comptable et/ou
Etablissement jumelé — onglet Prélevement.

Pour chaque établissement ayant opté pour le prélévement automatique,
il faut :
=1 Cocher I’option Prélévement automatique, sauf si
I”établissement est dans une cité scolaire.
©1 Le cas échéant cocher I’option catégorie de revenus
=1 Définir la subdivision du compte d’Avances réservé au
Prélévement (4191x) et du compte de Remboursements (4664x).
=1 Renseigner le compte de Prélévement (5116x) et le compte utilisé
en cas de Rejet de prélévement (5117x).
=1 Renseigner le compte de Paiement (5159x) utilisé en cas de
Remboursement.
&1 Inscrire un Montant minimum pour un prélévement.
=1 Renseigner I’échéancier des prélevements.

Le prélévement automatique des créances éleves est toujours lié a une
creance trimestrielle. Il est lié a plusieurs échéances d’avance, et, a une
échéance d’ajustement pour le trimestre, qui correspond a la différence
entre le montant de la créance et le total des avances encaissées pour le
trimestre.
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La gestion des prélevements automatiques depuis le menu
Encaissements — Préléevements Auto. de I’Agence comptable suit trois
phases identifiées par les options de ce menu :
Une phase de Préparation qui permet de mettre en place les
opérations avec :

O
O

L’édition des mandats de prélévements

La réception, en début d’année scolaire, des informations
concernant les Débiteurs, les Eléves, les Qualités et la Catégorie
de revenu (si gérée dans SIECLE) en provenance de SIECLE.
Ces informations doivent étre contrdlées et mises a jour.

La definition des tarifications de prélévement en début d’année
scolaire, pour chaque établissement et chaque qualité et chaque
catégorie si les catégories de revenus sont gérés dans SIECLE
L’édition des échéanciers de prélévement de I’année scolaire
pour tous les débiteurs d’un établissement qui ont opté pour le
prélévement automatique.

Une phase de gestion du Préelevement avec le lancement pour une
échéance — d’avance ou d’ajustement :

O
O
O

|

Du calcul des prélévements a effectuer,

De I’édition des lettres aux débiteurs,

De I’élaboration du fichier de Prélevement Trésor destiné aux
TG et des bordereaux,

Du passage des écritures automatiques sur le compte d’avances
de I’établissement.

Une phase permettant de solder les avances sans attendre le
prélevement d’ajustement
Une phase de Suivi permettant de geérer :

|

Pour les Débiteurs, la création, la modification, la consultation
et I’impression des informations concernant leurs
caracteristiques, leurs éleves, leurs créances soumises a
prélévement, leurs prélévements, leurs remboursements, leurs
encaissements issus de prélévements automatiques.

L’historique des prélévements et des remboursements, avec pour
les prélevements, la possibilité de relancer I’émission d’un fichier
de Prélévement Trésor destiné aux TG et d’enregistrer les rejets
de prélevement.

L’aide a la justification des comptes d’avance, pour le suivi des
écritures comptables.



66 Présentation générale Yo

% Historique des préléevements et des remboursements

L historique des prélévements permet de retrouver facilement un
prélevement ou un ensemble de prélévements effectués au cours de
I’exercice comptable, par exemple : les prélevements affectés a une
échéance ou les préléevements d'un débiteur. Il peut ainsi faciliter
certains controles. Il est possible de relancer I’émission d’un fichier de
prélevements.

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

L’historique des remboursements permet de retrouver un
remboursement ou un ensemble de remboursements effectués suite a
une opération de prélevement automatique, au cours de I’exercice
comptable.

?9 Documents relatifs & la gestion des prélévements et des remboursements

Le module Comptabilité générale permet d'imprimer divers documents

relatifs a la gestion des prélévements :
Suite a la saisie des jours ouvrés, pour chaque établissement :
©1 Le Calendrier de la Banque de France
Depuis le menu Encaissements de I’agence comptable :
©1 La liste des mandats de prélévement

La liste des responsables réceptionnés de SIECLE

La liste des tarifications de prélévements d’avance

Les échéanciers de prélevement de I’année scolaire pour les

débiteurs

La liste des débiteurs non prélevés

Les lettres de remboursement

=1 La liste des prélévements a effectuer avec notamment les
différences de montant entre le montant a prélever et le montant
de I’échéancier

©1 Les lettres d’information de préléevement a I’adresse des
débiteurs

=1 Le bordereau de prélevement accompagnant le support
magnétique

0o Do

oo
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c1 Le rapport d’accompagnement du support magnétique

c1 La liste des informations générales en ligne pour le suivi des
débiteurs

La fiche des informations générales pour le suivi de chaque
débiteur

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

L’historique des prélévements effectues

L’historique des remboursements effectués

La liste des prélévements d’avance

La liste des encaissements sur avance

La liste des remboursements d’avance

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

]

oo DDD

1.11.  Gestion des régies

Cette section présente successivement :

La gestion de I'habilitation des régies

La gestion d'une régie de recettes

La gestion d'une régie d'avances

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

B B B B W

< Gestionde I'habilitation des régies

L'agent comptable, seul responsable des encaissements et des
paiements, peut assurer une fonction particuliere de suivi de la gestion
des régies de recettes et d'avances dans un regroupement comptable.

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

"En matiére de recettes, cette procédure a pour objet d'autoriser un
agent du service, chargé de l'assiette et de la liquidation de la recette, &
percevoir son montant, dés la liquidation définitive de l'opération
donnant lieu au versement ; cet agent, appelé régisseur de recettes,
reverse ultérieurement a lI'agent comptable les sommes encaissées par
ses soins.”
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Précisions sur les notions de recette et d'encaissement :
En comptabilité, le terme "recette” correspond a un acte de
I'ordonnateur qui est ensuite pris en charge par le Comptable. Une
recette provoque en comptabilité générale un mouvement Débit
Classe 4 / Crédit classe 7.

Le terme "encaissement"” correspond a un acte du Comptable en tant
que caissier et I'encaissement provoque en comptabilité générale un
mouvement Débit classe 5/ Crédit classe 4.

C'est dans le contexte des encaissements que travaille le régisseur.

Le module Régies utilise le terme de recette mais & chaque fois

qu'un régisseur de recettes saisit un montant, il s'agit, en fait, d'un
encaissement, que ce montant corresponde au recouvrement d’une
somme déja constatée en recette (utilisation du fichier des créances)
ou d’une recette a régulariser.

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

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

Le module Comptabilité générale permet de gérer 3 types de régies :
Des régies de recettes
Des régies d'avances
Des régies de recettes et d'avances.
L'habilitation d'une régie permet de définir son objet, sa durée et ses
modalités de fonctionnement : plafonnement des montants gérés, modes
de réglement autorisés, natures de recettes ou de dépenses....

La gestion des régies n'est pas autorisée durant la période d'inventaire.

A un établissement peuvent étre associées plusieurs régies y compris a
I’agence comptable.
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Un régisseur ne peut pas gérer, pour le méme établissement, plusieurs
régies, par exemple : deux régies de recettes. Il peut par contre gérer
une régie de recettes et d'avances.
La gestion d'une habilitation de régie comporte plusieurs étapes et
chacune de ces étapes donnent lieu a un ensemble d'opérations : saisie
de données, impression de documents et, si nécessaire, transfert de
I'nabilitation vers le module Régies.
Les principales étapes de la gestion d'une habilitation de régie et les
opérations qu'elles nécessitent sont résumées dans le tableau suivant :

Eta_pes d,e la o x s - . Transfert vers le
gestion d'une Données a saisir Documents & imprimer -
habilitation e BLIREY S
Création Subdivisions des Description de I'nabilitation
comptes (545 et/ou (fenétre Habilitation de
543, 4715 et/ou régie)
4721) Arrété de création
Informations Ouverture d'un compte
générales sur la régie courant, si nécessaire
et modalités de
fonctionnement
Réception Date d'accord du DFIP Nomination du Régisseur X
de I'accord Arrété de cautionnement, si si pas
du DFIP nécessaire d'ouverture de
Indemnité du Régisseur, si | compte de dépot
nécessaire en attente
Ouverture Informations relatives Accréditation du Régisseur X
d'un compte | au compte de dépot
de dépot
Modification | Nouvelles modalités de Arrété de création X
fonctionnement Arrété de cautionnement, si
nécessaire
Indemnité du Régisseur, si
nécessaire
Changement | Mutation du Régisseur Remise de service de X

de Régisseur

mutation

Certificat libératoire, si
nécessaire

Nomination du Régisseur
Accréditation du Régisseur,
si nécessaire

Arrété de cautionnement, si
nécessaire

Indemnité du Régisseur, si
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nécessaire
Cloture de Date de cloture de la Remise de service de fin de
la régie regie régie

Certificat libératoire, si
nécessaire

Validation de la cl6ture
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Le module Régies facilite le travail des différentes personnes
concernées par la gestion des régies :

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

Les controles opérés lors de la saisie des opérations de régie
(dépenses, recettes, versements....) limitent les risques d'erreur

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

Etc. ...

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

Recettes

Dépenses

Versements de I'Agent comptable
Versements a I'Agent comptable
Mouvements internes.

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

Les encaissements : recettes et versements de I'agent comptable
Les décaissements : dépenses et versements a lI'agent comptable
Les mouvements internes a la régie : opérations de mouvements de
fonds entre les différents comptes de la régie, par exemple,
approvisionnement de la caisse a partir du compte de dép6t de la
régie.

Les opérations autorisées pour une régie dépendent :
Du type de la régie, par exemple, une régie d'avances ne peut pas
saisir de recettes
Des moyens de reglement autorisés pour la régie, par exemple,
I'approvisionnement de la caisse a partir du compte de dépdt n'est
possible que si la régie dispose d'un compte de dépot.
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$ Gestiond'une régie de recettes

Transfert des créances

Pour faciliter la saisie des recettes dans le module Régies, les créances
en cours habilitées a étre encaissées par la régie de recettes peuvent étre
transférées vers le module Régies. Ainsi, lorsqu'une recette
correspondant & une créance doit étre saisie, le régisseur peut
sélectionner la créance. La référence ainsi que la nature de recettes sont
renseignées automatiquement.

Le transfert des créances vers la régie (§ 12.7.1.) doit étre effectué
réguliérement et notamment apres toute modification des créances en
cours, par exemple, suite a une reconstatation, lorsque le recouvrement
de certaines créances a été confié a un huissier de justice. Chaque
nouveau transfert a pour effet de remplacer, dans le module Régies, le
fichier des créances précédemment transféré par le nouveau.

Transfert des agences et des villes bancaires

Lors du premier transfert de I'nabilitation d'une régie de recettes, si des
bordereaux chéques sont susceptibles d'étre imprimés dans le module
Régies, les agences et les villes bancaires saisies dans le module
Comptabilité générale sont également transférées. Lorsque le fichier des
agences bancaires et celui des villes bancaires auront été réceptionnés
dans le module Régies, ils seront gérés de fagon indépendante dans les 2
modules.

Types de recette pouvant &tre saisies dans le module Régies

Une recette peut correspondre a un cheque encaissé et différents types
de recettes peuvent étre saisis dans le module Régies :
Recette correspondant a une créance simple, par exemple, une
famille régle en totalité une créance Eléve
Recette sans créance préalable, par exemple, encaissement de ticket
Recette & affectations multiples, par exemple, le versement d'une
famille correspond a la fois a une créance et a I'achat de tickets
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Recette a créances et affectations multiples, par exemple, une famille
regle les créances de 2 enfants et I'achat de tickets.

Selon le cas, la recette peut comporter une ou plusieurs lignes de
recette et les lignes de la recette sont associées a une créance ou a une
nature de recettes.

Outre les natures de recette prévues dans I'nabilitation, le module Régies
propose la nature de recette indéterminée, code INDETER et libellé
REC. A AFFECTER. Cette nature peut étre sélectionnée lorsque la
ligne de recette ne correspond pas aux natures de recettes définies par
I'agent comptable ou lorsque la nature n’est pas exactement connue. Une
régularisation de ces lignes de recettes devra étre opérée avant les
opeérations de fin de période.

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

Recette Régisseur

Montant | 300

Tireur | Martin Thierry -
Moyen de réglement | Chéque bancaire

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

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

recettes

Avant de démarrer la saisie des recettes, le régisseur doit se coordonner
avec l'agent comptable sur la fagon de saisir les différents types de
recettes. En effet, pour certaines recettes, il existe plusieurs fagons de
les saisir et I'option retenue doit étre choisie avec l'agent comptable afin
de faciliter le travail de chacun. A titre d'exemple, lorsqu'une recette
correspondant & une créance Eléve comporte un trop-percu, une famille
a une créance de 10 € mais a réglé 15 €, elle peétre saisie de 2 facons
différentes :

Le montant total de la recette est affecté a la créance :

le reste & réaliser pour la créance devient alors négatif, I'agent

comptable saisira dans le module Comptabilité générale une

écriture de régularisation pour le trop-pergu

Une ligne de recette avec créance est saisie pour le montant

correspondant a la créance et une seconde ligne de recette sans

créance est saisie pour le trop-percu, avec la référence "Trop-

percu” et une nature de recette du type "Famille sans créance".

En fin de période, les recettes sont transférées dans le module
Comptabilité générale et donnent lieu aux traitements suivants :
vérification et, si nécessaire, mise a jour des encaissements
réceptionnés, mise a jour des créances, génération des écritures
comptables, impression des Fiches d'Ecritures...
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¢ Gestiond'une régie d'avances
& Types de dépense pouvant 8tre saisies dans le module Régies

Les dépenses du régisseur s'apparentent aux DAO (Dépenses Avant
Ordonnancement) saisies dans le module Comptabilité générale.

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

Recette Régisseur

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

Ligne de la recette
Nature de dépense| Référence Service Montant
Manuels Techno AP 120
Matériels Techno AP 180

Pour chaque ligne de dépense, outre la nature de dépense, la référence et
le montant, la rubrique suivante peut étre renseignée :
Le Service :
Lorsque les dépenses de la régie sont restreintes a un seul service
budgétaire, ce service est affiché automatiquement et ne peut pas
étre modifie, dans le cas contraire, un service peut étre saisi dans
cette rubrique. Si nécessaire, le service peut étre saisi ou modifié par
I'ordonnateur lors du mandatement de la dépense.
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Coordination entre I'ordonnateur et le régisseur pour la saisie des dépenses

Avant de déemarrer la saisie des dépenses et afin de faciliter le travail de
chacun, le régisseur doit se coordonner avec l'ordonnateur pour
organiser la saisie des dépenses : utilisation des différentes natures de
dépense, services a saisir selon le type de dépense.

En fin de période, les dépenses sont transférées vers le module
Comptabilité budgétaire ou I'ordonnateur les met a jour, les valider puis
imprimer les piéces justificatives du mandatement. Ces dépenses
donnent lieu a la génération de propositions d'écritures automatiques qui
seront transférées vers le module Comptabilité générale ou elles seront
traitées. L'agent comptable opere alors un versement de fonds a la régie
pour le remboursement des dépenses.

Si des dépenses sont rejetées par I'ordonnateur, le régisseur doit saisir
le montant des dépenses rejetées puis, selon que ces dépenses auront été
régularisées ou non, saisir la régularisation de ces dépenses ou saisir le
remboursement de ces dépenses.
Dans certains cas, le traitement des dépenses rejetées par I'ordonnateur
peut donner lieu aux 2 opérations. Par exemple, si le rejet concerne 2
factures, Facture 1 d'un montant de 100 € et Factur& d'un montant de
50 € et que seule la facturd est régularisée (facture retrouvée), vous
devez:

Saisir la régularisation des dépenses pour la facture 1

Saisir le remboursement des dépenses rejetées pour la facture 2.
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$ Versements de I'Agent comptable d la régie

Lorsque I'agent comptable opére un versement a la régie, le régisseur
doit I'enregistrer dans le module Régies. Les versements de I'agent
comptable autorisés dans le module Régies dépendent du type de la

régie selon le tableau suivant :

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

remboursement des
dépenses

caisse et/ou le compte de dépot par le
régisseur lorsque les dépenses ont été
mandatées.
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$ Versements de la régie & I'Agent comptable

Lorsque le régisseur opére un versement a I'agent comptable, il doit
I'enregistrer dans le module Régies. Les versements a lI'agent comptable
autorisés dans le module Régies dépendent du type de la régie selon le

tableau suivant :

Type de
Opérations régie Commentaire

21 Reversementdu Recette Le régisseur doit, avant les opérations de

fonds de caisse fin d'exercice ou de cloture de la régie,
transférer ce fonds a I'agent comptable pour
solder le fonds de caisse. Il n'y a pas de
fonds de caisse lorsque la régie est a la
fois une régie de recettes et une régie
d'avances.

22 Reversementd'une | Avance Au terme de l'exercice, avant le 31
avance a I'agent décembre ou lors de la clbture de la régie,
comptable le solde de la régie devant étre a zéro, le

régisseur doit saisir a partir de la caisse
et/ou du compte de dépdt, un reversement
du solde de l'avance a lI'agent comptable.

24 Reversement des Recette Ce reversement peut étre effectué a tout
recettes effectuées moment et & partir du ou des moyens de

reglement utilisés dans la régie : caisse,
compte de dépét, chéque....

Le versement doit étre effectué des que
I’encaisse autorisée est atteinte ou
dépassée. L’encaisse peut dépasser, en
cours de journée, le montant maximum
défini dans I'habilitation, mais dans ce cas,
le régisseur doit, avant les opérations de fin
de journée, transférer des fonds a lI'agent
comptable pour ramener I’encaisse a un
montant autorise.
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1.12. Gestion de la période d'inventaire

Apreés le basculement (changement d'exercice), la période d'inventaire
permet de terminer les opérations relatives a l'exercice précédent. La
période d'inventaire remplace la période complémentaire qui était
utilisée précédemment. Elle permet de passer toutes les écritures
d’inventaire (stocks, sorties d’inventaire...) et de prendre en charge les
dépenses et recettes dont le montant n’est pas connu exactement au 31
décembre. Il n’y a aucun lien direct entre les deux exercices, les
paiements et les créances de l'exercice antérieur ne sont donc pas
transférés sur l'exercice en cours.

Pour solder les opérations avec flux financiers créées pendant la période
d’inventaire la seule méthode autorisée est :
¢ La methode de I'extourne

La méthode de I’extourne concerne toutes les opérations avec flux
financier que ce soit dans la section de fonctionnement ou dans la
section investissement.

Les opérations d'ordre s'effectuent complétement sur I'exercice
antérieur. Elles ne sont donc pas concernées par cette méthode.
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® Méthode de I'extourne

Cette méthode permet, par la technique de la contre-passation des
écritures, de solder, sur I’exercice suivant, les opérations de la période
d’inventaire, y compris pour des opérations d’investissement.

Dans la méthode de I'extourne :
Les opérations sont entierement budgeétisées pour leur valeur
exacte :
un nouveau mandat et un nouvel ordre de recette sont saisis avec le
montant exact & liquider et les opérations passées sur l'exercice
antérieur sont annulées, sur le plan budgétaire, par une contre-
passation.
Les surestimations de I'exercice antérieur ne sont pas récupérées
Les sous-estimations seront imputées sur les crédits budgétaires de
I’exercice en cours
Chaque opération extournée est donc suivie et utilisable uniquement
pour son objet initial.

La méthode de I'extourne ne peut étre utilisée que pour les opérations
avec flux financiers.

Au terme de la période d'inventaire, s'il reste des montants a extourner
pour des mandats d'extourne et des ordres de recettes d'extourne, ces
montants apparaitront dans le compte financier.
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1.13. Gestion d'une passation de service

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

70 Documents relatifs @ la passation de service

Selon le type de passation, changement d'agent comptable, changement
de carte comptable ou ouverture d'un établissement, et selon le type
d'établissement, agence comptable ou établissement jumelé de type
budget principal ou budget annexe, un ou plusieurs documents doivent
étre imprimés lors de la passation de service :

La balance définitive des valeurs générales

La balance définitive des valeurs inactives

L'inventaire des approvisionnements

Le procés verbal de caisse et de portefeuille

L'état de concordance

L'état de développement du solde des comptes & justifier

L'état de développement compte valeurs inactives

Le procés-verbal de remise de service

Les procédures de gestion des passations de service sont décrites en
détail au chapitre 15 du guide d'utilisation.
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Les échanges de données entre le module
Comptabilité générale et son environnement

Le module Comptabilité générale échange des données avec d'autres
modules de I'application GFC (Administration, Comptabilité
budgétaire, Régies...) et d'autres logiciels (Progré, SIECLE GFE,
SIECLE...). Le schéma suivant résume les échanges de données mis en
ceuvre lors de la gestion de la Comptabilité générale :

2,

Administratio
n
' Etablissement!
' Profils
Utilisateurs
! Basculement

' Débiteurs

! Eléves

 Qualités

' Catégories
de reven

SIECLE

Créances éléves

Ais
Comptabilité Régies
Budgétaire
' Budget .
' Ecritures ! Encaissements
automatique
s
' D.AO.
" Rejets
Habilitation
.................. ! Créances
[sessssnsnssnnnnna;
7
<
Comptabilité
Générale et
Encaissements
' Factures et avoirs
! Ordres de virement acceptés ou rejetés .
Encaissements Progré

G.F.E.
SIECLE
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Les échanges de données entre G.F.C. et les anciennes applications
comme les nouvelles applications Web (SIECLE) sont assurés.

Le tableau suivant précise, pour chaque module, les échanges de
données réalisés avec le module Comptabilité générale.

e

Administration

i

Comptabilité
budgétaire

Le module Administration de GFC permet de préparer les
acces au module Comptabilité générale : création des
établissements, des profils d'utilisation, des utilisateurs,
saisie des paramétres genéraux de GFC, et d'effectuer
diverses opérations courantes : libération du réseau, remise
a zéro du mot de passe d'un utilisateur, sauvegarde et
restauration.

Le module Comptabilité générale réceptionne du module
Comptabilité budgétaire :
Le budget, apres chaque étape du budget et aprés chaque
validation de DBM
Les propositions d'écritures automatiques générées lors
des opérations budgétaires : mandatement, reversement,
recette, réduction de recette, réimputation ou opérations
d'extourne

Le module Comptabilité générale transféere au module
Comptabilité budgétaire :
Les Dépenses Avant Ordonnancement : diverses dépenses
et menues dépenses
Les rejets de propositions d'écritures automatiques.
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Progré

SIECLE
GFE

SIECLE
B.E.E.

Le module Comptabilité générale transfére au module
Régies :

L'habilitation de la régie

Les créances : régies de recettes.
Le module Comptabilité générale réceptionne du module
Régies :

Les encaissements : régies de recettes.

Le module Comptabilité générale transfere vers
I'application Progreé :
Les factures et avoirs acceptés et/ou rejetés
Les encaissements d'origine recettes externes.

Le module Comptabilité générale réceptionne du module
Gestion Financiére Eléve de l'application SIECLE:

Les ordres de virement : reglements Trésor

Les créances Eléves.

Pour le Prélevement automatique, le module Comptabilité
générale réceptionne du module Base Eleves
Etablissement de I'application SIECLE :

Les noms des débiteurs

Les noms des Eléves et leur qualité et leur catégorie de

revenu.
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Particularités d'utilisation du module
Comptabilité générale

Cette section présente quelques particularités d'utilisation du module
Comptabilité générale :

3.1. Les utilisateurs et leurs droits d'acces
3.2. L'utilisation ou non des nomenclatures de référence
3.3. La sauvegarde et la restauration des données.

Les utilisateurs et leurs droits d'accés

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

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

Pour un utilisateur, les droits d'accés définissent :
Le ou les établissements auxquels il peut accéder
Pour chaque établissement, les fonctionnalités autoriseées : par
exemple, mise a jour de certaines données pour un établissement et
consultation uniquement pour un autre
L'autorisation d'effectuer ou non des opérations particuliéres :
dépassement de crédits, modification des paiements internes,
réception multiple des fichiers de réglement Trésor.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité générale, si vous
rencontrez des problemes d'acces, par exemple, établissement absent de
la liste des établissements ou option désactivée, vous devez contacter
I'administrateur de GFC dans votre établissement afin qu'il puisse y
remédier.
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3.2. Utilisation ou non des nomenclatures de référence

Les nomenclatures de réféerence définies dans I’instruction
codificatrice M9.6 applicable aux établissements locaux
d’enseignement sont constituées des services budgétaires et du plan
comptable. Elles sont fournies avec le module Comptabilité générale.

Ces nomenclatures doivent étre utilisées par les établissements
dépendant du ministere de I'¢ducation nationale mais peuvent également
étre utilisées par les autres établissements.

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

Le choix de l'utilisation ou non des nomenclatures de référence
s'effectue dans le module Administration de GFC. Si des
établissements doivent étre installés avec des parameétres différents, par
exemple, un établissement avec les nomenclatures de référence et un
autre sans les nomenclatures de référence, ces établissements doivent
étre installés sur différents postes.

Lorsque le module Comptabilité générale utilise les nomenclatures de
référence, les seules opérations possibles concernant le plan comptable
sont :

La subdivision de certains comptes et I'affectation d'un compte de

liaison a certains comptes.

La consultation et I'impression du plan comptable.

Lorsque le module Comptabilité générale n'utilise pas les
nomenclatures de référence, le plan comptable peut étre saisi et mis a
jour puis doit étre validé. Aprés sa validation, les seules opérations
possibles sont :

La subdivision de certains comptes et I'affectation d'un compte de

liaison a certains comptes.

La consultation et I'impression du plan comptable.
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3.3. Lu sauvegarde et lo restauration des données

Lors de l'utilisation du module Comptabilité générale, la sauvegarde des
données doit étre effectuée régulierement et notamment avant chaque
étape de gestion, par exemple, avant la validation d'une session

d'écritures....

Cette copie de sécurité vous permet de restaurer les données dans le cas
ou un probleme surviendrait sur votre micro-ordinateur et de récupérer
la base de données telle qu'elle était avant une étape de gestion.

Le systeme de sauvegarde et/ou restauration peut étre démarré depuis
I’outil de gestion des bases BD_GFC :

- Lors de l'installation de
I’application, I’icbne d’acces
a I’outil de gestion des bases
GFC a été placé sur le bureau.

- L’outil de gestion des bases
GFC peut également étre
démarré a partir du menu
Démarrer.

~Ir
Edmil
BLD_GFiC Local
» Démarrer
» Programmes
» Education nationale
» BD GFC
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L'organisation des menus du module
Comptabilité générale

Cette section présente les menus et sous-menus du module
Comptabilité générale. Lors de I'utilisation du module, vous pouvez
vous Yy référer pour localiser une opération particuliere.

Comptabilité Générale Encaissements

$® Menusdu module Comptabilité Générale

|

' 1
Les options de ce
menu sont

g w
pr?svnmns page Yiérification périodique. .. ‘
suivante |
s
v

[Les options de ce |

| menu sont
| présentdes page
| swivante

Application ...
Agence comptable ...
Ou

Etablissement jumelé ...
Passation de service ...

Calendrier B.IDLF.

Utilitaires Paraméires Affichage Fendétre Aide
=

v

Rubrigues d’aide
Documentation PDF
v Avanl propos ...

Caseade
Muosaique horizontale
Muosafque verticale
| Tout réduire
v
Barre d outils
Barre d*état
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Options du menu Comptabilité Générale

Comptabilité Générale

Réferences

Budget

Ecritures

Validation de la sessbon...

Dacaments
Paicments

Réception...

PMlun comptable ... Visualisation...
* Modes de palement ...

Budget
- | Réceptian. ..
Saisie. .. Cirl+E Ecritures en attente. ..
Reprise des bilans d'entrée walidatiar.. .
—> Ecritures aukomatiques ’_> Rejets...

Brouillard fiches de compte... Ctrl+F

Transfert vers Progré

Journal géntral
e Balance... — Balance,..
Fiches de compre... Personnalisation...

Auptres documenis. .. j

Inventaire des approvisionnement...

PY de caisse...

Eiat développement compie Trésor...
Etat développement de solde de compie...

Etat développement comp tes valeurs inactives...

v

Dépenses avant ordonnancement ———
Passation de serviee

Régie
Extourne

Sélectionner un etablissement

Actualiser Menus

Quirter

¥ Transiert ordonnateur...

Béndficiaires..,
Réception...
Paicments en attente...
Validanion...

Ordres de palement...,
HReéglement..
Historiques

Padements ...
—F Ordres de paicment...
Dépenses en attente...
Voleurs générales
Historique... Valeurs inactives

Balance définitive
Inventaire des approvisionnements..,
PV de caisse...

¥ Etat de concordance...

Etut développement de solde du compte ...
Etar développement de solde du compre86...
PV de remise de service...

—

Sk Documents
I I[::erenu. — Habilitation... Validation...
2 Visa DFIP...
Cliture...

¥ Transfert

Les fonctionnalités Paiements et Régie ne sont proposées qu'aux

agences comptables.
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< Options dv menu Encaissements

La gestion des encaissements étant réservée a l'agence comptable, le
menu Encaissements ne s‘affiche que lorsque I'établissement en cours
est l'agence comptable.

Agences baneaires ...

Villes bancaires ...
o : Riception...
Créunces automatiques  — craances en attente..,
Saisie. .,
- Recouvrement — B Suisic...
Documents...
Saisie...
4 Encaissements poar ordre... Mandats. ..
Transtert.. Reception.. .
a Tarification. ..
Eneaissements B
Echéanciers. ..
RéfErences — T } Débiteurs...
Creamees — | ‘Historiques... ——j Prélevements...
Enecaissements | Justif. Compte d'avances:.. Remboursements...,
Prélevements Auto, ————————
Documents — . e i
Fiches quotidicnnes... P Saisie relanoe...
Bordereaux...
P Relances et contentieux Docuntents. ..
Régic de recettes
Historiques e —
b Réception...
Encaissemients en attente.., —p Créances...
Fiches écritures... Recettes réglsseur
——p == /
Historique des encaissenients...
Eiats annexes P Etats auneaes...
Drocuments...

Vous venez de prendre connaissance des principales caractéristiques du
module Comptabilité générale. Afin de vous familiariser avec son
utilisation, nous vous conseillons d'effectuer la prise en main proposée
dans la partie suivante. \Vous pourrez ensuite gérer la comptabilité de
votre établissement en vous reportant au guide d'utilisation de ce
manuel et en consultant la fenétre d'aide contextuelle proposée pour
chaque fenétre du module.
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Y Prise en main

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

Dans cette prise en main, vous verrez successivement :

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

2. Comment démarrer le module Comptabilité générale

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

4. Comment utiliser une fenétre standard (le plan comptable)

Comment saisir les parametres de I'agence comptable ou de

I'établissement jumelé

Comment modifier le mot de passe

7. Les différents types de fenétres utilisées dans Comptabilité
générale

8. Une présentation des fenétres arborescentes.

o

o

A I'exception de la subdivision de comptes, de la saisie des parametres
de votre établissement et de la modification de votre mot de passe, les
opeérations que vous réaliserez lors de cette prise en main n'auront aucun
impact sur la Comptabilité générale de votre établissement. Lorsque
Vous aurez terminé cette prise en main, vous pourrez démarrer la
Comptabilité générale de votre établissement en vous reportant au guide
d'utilisation de ce manuel.

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

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

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

Cette installation s'effectue a partir du CD Rom GFC en suivant la
procédure décrite dans la notice d'installation.

< Les acces au module Comptabilité générale doivent avoir été préparés

Afin de permettre l'utilisation du module Comptabilité générale,
I'administrateur de I'application GFC dans votre établissement doit, au
préalable, avoir préparé les accés au module. Cette préparation
s'effectue a partir du module Administration de GFC et consiste & :

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

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

Créer le (ou les) utilisateur(s) du module Comptabilité générale

Définir I'acces aux établissements pour les utilisateurs

Renseigner les parametres généraux de GFC.
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< L'administrateur de GFC dans votre établissement doit vous avoir
communiqué votre nom d'utilisateur

Lors du démarrage du module Comptabilité générale, vous devez
indiquer votre nom d'utilisateur. Ce nom détermine les établissements
auxquels vous avez acces et les opérations que vous pouvez effectuer
sur chaque établissement.

Outre le nom d'utilisateur, I'acces au module Comptabilité générale est
protégé par un mot de passe. La premiére fois que vous accédez au
module, vous devez saisir le mot de passe gfc ou celui que vous a
communiqué l'administrateur. Par la suite, vous pouvez modifier ce mot
de passe.

Si toutes les conditions sont réunies, vous pouvez démarrer la Prise en
main. Vous allez voir tout d'abord les opérations a réaliser pour
démarrer le module Comptabilité générale.
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2. Démarrer le module Comptabilité générale

Le démarrage du module Comptabilité générale s'effectue en 4 étapes :

2.1. Sélection de la commande de démarrage de GFC

2.2. Choix du module Comptabilité Genérale

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

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

2.1. Sélectionner lo commande de démarrage de GFC

L'application GFC peut é&tre démarrée de 2 fagons :

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

ordinateur.

» Démarrer
L'application GFC peut également » Programmes
étre démarrée a partir du menu » GFC Windows
Démarrer. » GFC

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

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

Dans certains contextes, la sélection d'un élément s'opére au moyen d'un
double clic. Vous devez alors cliquer 2 fois consécutivement sur
I'élément.
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Sur le bureau de votre micro-ordinateur :

Cliquer 2 fois sur l'icbne du raccourci

La fenétre Gestion Financiere et Comptable s'affiche :

|® Ci=silony FlGie == =28 Copuniila - =i iy ) j _|\3

Exzercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation

’iﬁ [] Comptabilité Budgétaire ’iﬁ [] Comptabilité Budgétaire [] Préparation Budgétaire

-

zf@ [] Comptabiité Générale Ef@ [ Comptabilté Générale

[]Régies ) []Régies

%} [] Adminiztration %} [] Admiriiztration
@ [] Campte Financier

Cette fenétre permet de sélectionner le module de GFC que vous
souhaitez utiliser.
Les modules affichés en grisé ne sont pas accessibles
L'accés aux modules pour I'exercice antérieur n'est autorise que
pendant la période d'inventaire.

2.2. Choisir le module Comptabilité Générale

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

Pour sélectionner le module Comptabilité Générale :

Cliquer sur le libellé Comptabilité Générale
Une coche ¥ s'affiche dans la case placée devant le libellé du
module.
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Cliquer sur le bouton o Lance
La fenétre Connexion a Comptabilité générale s'affiche.

Si la base de données n’a pas été initialisée, un message le signale. Par
exemple, "Vous devez initialiser la base avec I’outil BD_GFC". Dans ce
cas, vous devez faire cette initialisation depuis I’outil de gestion des
bases GFC, puis faire une sauvegarde avant de préparer les accés au
module.

Si les accés au module Comptabilité générale n‘ont pas été préparés, un
message le signale, par exemple : "Vous devez initialiser les paramétres
de I'application dans le module Administration de GFC". Dans ce cas,
vous devez demander a I'administrateur de lI'application GFC dans votre
établissement de préparer ces acces afin de vous permettre de démarrer
le module.

2.3.

Saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe

La fenétre Connexion a Comptabilité générale permet d'identifier
l'utilisateur du module :
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Titre de la fenétre Rubriques de saisie

v

Connexion @ Comptabilité Générale

Information utilizateur
<H
Mo |

Mok de passze: |

Iw Enregistrer l'ubiizateur courant

x Annler | ? Aide |

)

Boutons de commande

Si aucun utilisateur n'a été défini pour le module Comptabilité générale,
un message le signale et vous devez alors demander a l'administrateur
de GFC dans votre établissement de préparer les accés au module
Comptabilité générale.
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Pour la prise en main, vous allez voir successivement comment :
s Afficher la fenétre d'aide

s Déplacer la fenétre ""Connexion a Comptabilité générale™
¢ Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

< Afficher une procédure

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

< Afficher lo fenétre d'aide

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

Cliquer sur le bouton ¥ Aide |

La fenétre d'aide s'affiche.

L'organisation de I'aide en ligne est présentée dans le Mode d'emploi
de ce manuel.

< Déplacer une fenétre

Afin de faciliter la consultation conjointe de l'aide et de la fenétre du
module, vous pouvez étre amené a déplacer la fenétre du module
Comptabilité générale affichée. Pour cela :
Cliquer sur la fenétre du module Comptabilité générale affichée
(Connexion a Comptabilité Générale)

La fenétre redevient active.

Son titre s'affiche sur fond bleu.
Cliquer sur le titre de la fenétre du module Comptabilité générale
(Connexion a Comptabilité Générale), maintenir le bouton de la
souris enfoncé puis déplacer la fenétre, par exemple, en haut et & gauche
de I'écran
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$ Naviguer dans les rubriques de la fenétre d'aide

Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'est pas totalement affiché, les
boutons placés en haut de la fenétre d'aide permettent un acces direct a
I'une de ses sections :

Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

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

. Présente les points importants a connaitre pour utiliser
efficacement la fenétre

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

Par exemple :

Cliquer sur le bouton .

La section Points importants s'affiche en haut de la fenétre d'aide.
A titre d'exercice :
Utiliser les différents boutons de la fenétre d'aide pour prendre
connaissance des informations qui y sont fournies.

% Afficher une procédure

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

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

A titre d'exemple :

Cliquer sur le bouton.
La section Points importants s'affiche en haut de la fenétre.

Cliquer sur 22 modifier votre mot de passe

La fenétre des procédures s‘affiche en bas a gauche.
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La fenétre des procédures vous permet d'étre guidé lors des opérations
gue vous réalisez avec le module Comptabilité générale.

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

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

<® Saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe

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

Saisir, dans la rubrique Nom, votre nom d'utilisateur
Saisir, dans la rubrique Mot de passe, le mot de passe gfc ou celui que
vous a communiqué l'administrateur

Rappel : Le mot de passe a saisir lors du premier acces est gfc ou celui
gue vous a communiqué I'administrateur et que vous pouvez modifier
ce mot de passe & partir du module Comptabilité générale.

Pour valider la saisie :
Cliquer sur OK
La fenétre Sélection d'un établissement s'affiche.



106

Démarrer le module Comptabilité générale Yo

2.4. Choisir I'établissement sur lequel vous souhaitez travailler

La fenétre Sélection d'un établissement permet de sélectionner
I'établissement sur lequel vous souhaitez travailler parmi ceux dont
I'accés vous est autorisé :

Seélection d'un &tablissement

Ligte dez établizzements dizponibles

ﬁ 00000004-Ly'CEE MONTEYERDI ﬂ

& OK X Annuler | P hide |

Pour la prise en main, vous allez successivement :

¢ Consulter la fenétre d'aide contextuelle

¢ Afficher la définition d'un terme ou d'une expression
¢ Sélectionner I'établissement.

% Consulter la fenétre d'uide contextuelle

Pour afficher la fenétre d'aide :
Cliquer sur le bouton ‘¥ Aide

Consulter les informations de la fenétre d'aide

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

Dans les fenétres d'aide, une définition peut étre affichée pour les mots
ou expressions de couleur verte et soulignés en pointillés.

A titre d'exemple :

Sa définition s'affiche.

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

% Sélectionner I'établissement

Si vous avez acces a plusieurs établissements, pour en afficher la liste :
Cliquer sur le bouton x|
La liste des établissements s'affiche.

Sélectionner, dans la liste, I'un des établissements
Lorsque vous avez terminé les opérations a réaliser sur une fenétre,

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

Lorsque le relief d'un bouton de commande est accentué, la commande
est active comme c'est le cas pour le bouton OK de cette fenétre. Vous
pouvez également sélectionner la commande en tapant sur la touche 4
(touche Entrée).

Pour la prise en main :
Valider la sélection de I'établissement en tapant 4
La fenétre principale du module Comptabilité générale s'affiche.

Le chapitre suivant présente la fenétre principale du module
Comptabilité générale et les opérations que vous pouvez y effectuer.
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3. Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon le schéma suivant :

1. - Titre de la fenétre principale 2.-Barredes menus 3. - Barre d’outils

ooonoes Ao F DEavcce W11

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

Pour assurer une bonne lisibilité des informations affichées a l'écran,
nous vous conseillons de choisir la définition décran 800 x 600 pixels
(Menu Démarrer/Parameétres/Panneau de configuration, outil
Affichage, onglet Parametres).
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1- Titre de la fen@tre principale |

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

% GFC - Comptabilité générale - Version 12.1  LYCEE  [L [[& [X]
La commande [Z (Reéduire) permet de masquer temporairement la
fenétre principale du module. Pour réafficher la fenétre, vous devez
cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur le bouton
|$Eumptahilité Générale
La commande [&#] (Restaurer) permet de réduire la fenétre principale

La commande [=] (Fermer) permet de quitter le module Comptabilité
générale.

2- Barre de menus

Compkabilité Gérnérale  Encaissements Ltlitaires Paramétres  Affichage Fenétre  Aide

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

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

< Au moyen de la souris

< Au moyen du clavier.

% Sélection au moyen de la souris

A titre d'exercice :

Cliquer sur le nom d'un menu, par exemple Comptabilité Générale
Le menu s'affiche. Pour

effacer le menu : Cliquer

en dehors du menu
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$ Sélection au moyen du clavier

Les menus peuvent étre affichés et les options sélectionnées directement
a partir du clavier. Pour cela :
Taper sur la touche < (Alt)
Taper sur la lettre soulignée du nom du menu, par exemple, C pour
Comptabilité Générale

Le menu s'affiche.
Taper sur la lettre soulignée d'une option du menu, par exemple : U pour
Sélectionner un établissement

La fenétre de sélection d'un établissement s'affiche.

Pour quitter la fenétre :
Taper sur la touche ¢4

< Les différents types d'options

A titre d'exercice :
Afficher le menu Comptabilité Générale

Les conventions suivantes sont utilisées pour les options de menu :
Les options pour lesquelles le libellé est suivi du symbole ¥
permettent d'accéder a un sous-menu
Les options pour lesquelles le libellé est suivi de ... (3 points)
permettent d'accéder a une fenétre du module Comptabilité générale
Les autres options permettent d'effectuer directement certaines
opérations, par exemple : actualiser les menus, quitter le module.
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% Remarques générales sur les menus et les options du module Comptabilité
générale

Les menus et options proposeés different selon le type d'établissement,
agence comptable ou établissement jumelé. Certaines fonctions
spécifiques sont notamment proposées pour l'agence comptable :
gestion des encaissements, gestion des paiements, gestion de
I'nabilitation des régies....

Les menus et options proposés différent selon les acces que vous a
autorisés l'administrateur de GFC. A titre d'exemple, si I'administrateur
ne vous a pas autorisé l'accés aux fonctionnalités de gestion des
écritures, l'option Ecritures ne sera pas affichée dans le menu
Comptabilité Générale.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le contexte, elle s'affiche en
grisé. Par exemple, tant que les écritures automatiques réceptionnées
n'ont pas été traitées, complétées ou rejetées, lI'option Validation... du
sous-menu Ecritures automatiques est affichée en grisé et ne peut pas
étre sélectionnée.

Remarques sur certaines options du module Comptabilité générale :
L'option Actualiser Menus du menu Comptabilité Générale permet
de mettre a jour les menus lorsque vous utilisez Comptabilité
générale en réseau et qu'une autre personne a effectué des
opérations ayant eu un effet sur les menus (activation ou
désactivation d'options)

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

Les options accessibles a partir des menus et des sous-menus du module
Comptabilité générale sont présentées en début de ce manuel.
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3- Barre d'outils

La barre d'outils reprend certaines options des menus et permet un acces
direct aux commandes les plus couramment utilisees :

Choixd’un Balance Brouillard Paiements en
Etablissement des fiches de attente
Plan compte Saisie des
l Comptable encaissements

v y i
o B P T B P
f t

_Parametres Saisie des Saisie des créances
Etablissement écritures

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

Pour savoir ce que permet un bouton de commande, il suffit de placer,
au moyen de la souris, le pointeur sur I'icbne de la commande.
A titre d'exemple :

Deéplacer le pointeur sur I'icéne
Le libellé Plan comptable s'affiche sous I'icone
Le libellé Plan comptable s'affiche dans la barre d'état.

Pour sélectionner une commande, vous devez cliquer sur son icone. Par
exemple, pour afficher la fenétre du plan comptable :

Cliquer sur I'icone
La fenétre Plan comptable s'affiche.
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4- Tone d'affichage des fen@tres

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

Dans la plupart des contextes, le module Comptabilité générale permet
I'ouverture simultanée de plusieurs fenétres. VVous pourrez ainsi, sans
quitter un contexte de travail, par exemple, la fenétre de saisie des
écritures, afficher et consulter d'autres fenétres, par exemple, le plan
comptable, le brouillard des fiches de compte....

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

Cliquer sur I'icone |E

La fenétre Saisie des Ecritures s'affiche.

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

IM fide

| Cascade Options permettant de

Mosaique harizantale reorganiser la

: : g— disposition des fenétres
Mosaique verticale et des réductions de

Touk réduire fenétre.

1 Plan comptable

v 2 Saisie des Ecritures ¢ Liste des fenétres

ouvertes

Fenétre active

A titre d'exercice :

Entrainez-vous a l'utilisation des différentes options de réorganisation
de la disposition des fenétres

Options permettant de réorganiser la disposition des fenétres et des
réductions de fenétre.
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Lorsque vous avez terminé I'exploration des différentes options du
menu Fenétre, pour fermer chacune des deux fenétres :
Cliquer sur le bouton [x] de ces fenétres

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres n'est, cependant, pas
toujours possible. Par exemple, lorsque la fenétre Sélection d'un
établissement est ouverte, aucune autre fenétre du module Comptabilité
générale ne peut étre ouverte.

5- Barre d'état

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

Date de saisie Nom d’utilisateur saisi lors de la connexion
(@i 00000004 20110012 G mil & Exercice : 2012
N° de I’établissement Exercice comptable en cours

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

Lorsgue vous désignez un bouton de la barre d'outils ou une option d'un
menu, son libellé s'affiche dans la barre d'état.

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

FAoémarrer ||| &agc |[@ comptabitite Genérate |1y f Q] NS 1758

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

A Démaner| | Cette commande vous permet, si nécessaire, de
démarrer un autre logiciel, par exemple : un logiciel

bureautique (Word, Excel...).

& afc Cette commande permet d'afficher la fenétre de
démarrage des modules de GFC. VVous pouvez ainsi,

sans quitter le module en cours, en ouvrir un autre.
Cette possibilité vous permet de passer facilement d'un
module a l'autre a partir de la barre des taches de
Windows.

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

E Cette commande (Log) permet d'afficher (double clic)
la liste des événements qui se sont déroulés avec GFC
depuis le début de la session de travail (fenétre Log).
En cas de probléme avec GFC, votre CRIA peut vous
demander d'imprimer cette liste et de la lui
communiquer. Une présentation détaillée de la fenétre
Log est fournie a la fin du Guide d'utilisation.

Lorsqu'un dysfonctionnement s'est produit avec
GFC, un point rotlye s'affiche sur I'icone de
cette commande %
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¢ Affichage de la fengtre d'vide de la fen@tre principale

Lorsqu'une fenétre ne comporte pas le bouton Aide, l'affichage de la
fenétre d'aide s'opére uniguement au moyen de la touche <.

A titre d'illustration :
Taper sur la touche <
La fenétre d'aide s'affiche.

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

<® Accés au sommaire de I'aide en ligne

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

Cet acces peut s'effectuer :

- au moyen du bouton Rubriques d'aide de la fenétre d'aide

- apartir de l'option Rubriques d'aide du menu Aide.

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :

Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
La fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014) s'affiche.

La date affichée permet de repérer la date de derniere mise a jour de
I'aide du module Comptabilité générale.

Cette fenétre comporte 3 volets :
Sommaire de l'aide
Index
Rechercher.
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Le volet Sommaire de I'aide permet d'accéder :
Au lexique
Aux fenétres d'aide contextuelle
Aux procédures.

A partir de cette fenétre, vous allez voir comment :

Consulter le lexique

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Accéder aux procédures

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

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

CRCRCNCNCNE]

Consulter le lexique

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

Dans le volet Sommaire de I'aide :
Cliquer 2 fois sur Lexique
La fenétre Lexique de Comptabilité générale s'affiche.

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

A titre d'exercice, vous allez consulter la définition du terme UAI:
Déplacer l'ascenseur vers le bas de la fenétre

La définition du terme s'affiche.

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

Pour fermer la fenétre Lexique de Comptabilité générale :
Cliquer sur le bouton [] de la fenétre
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Accéder aux autres fenétres d'oide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de l'aide :

Sélectionner, dans le menu Aide, l'option Rubriques d'aide
La fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014) s'affiche.

La rubrique Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder directement
a une fenétre d'aide contextuelle.
Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
La premiére section, Accés a Comptabilité Générale, comporte les
fenétres d'aide des fenétres d'accés au module
Les sections suivantes comportent les fenétres d'aide des autres
options du module.

A titre d'exemple :
Cliquer 2 fois sur Accés a Comptabilité Générale
La liste des fenétres d'aide relatives a I'acces au module s'affiche.

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

La fenétre d'aide de la sélection d'un établissement s'affiche.

Pour la Prise en main, vous allez revenir au sommaire de l'aide :
Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
La fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014) s'affiche.
Pour fermer la section Accés a Comptabilité Générale:
Cliquer 2 fois sur Accés a Comptabilité Générale

Pour fermer la section Fenétres d'aide contextuelle :
Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
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Accéder aux procédures

La troisieme section du sommaire de l'aide, Procédures, permet
d'accéder directement a une procédure du module Comptabilité
générale.
Cliquer 2 fois sur Procédures

Le plan des procédures s‘affiche.

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réalisation d'une opération,
vous devez vous référer a la section correspondante et repérer
I'opération a réaliser. A titre d'exemple, pour savoir comment réduire
puis réafficher une fenétre :
Cliquer 2 fois sur Utiliser les commandes spéciales
Cliquer 2 fois sur Réduire / réafficher une fenétre

La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétre Procédures de Comptabilité genérale :
Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre

Pour la prise en main, vous allez revenir au sommaire de l'aide :
Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
La fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014) s'affiche.
Pour fermer la section ouverte :
Cliquer 2 fois sur Utiliser les commandes spéciales

Accéder d une fenétre d'ide a partir de l'index

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

Dans la fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité genérale -
V 13.1 (Décembre 2014) Cliquer sur l'onglet Index
La liste des entrées d'index s‘affiche.

La premiere rubrique de ce volet permet de saisir le terme ou
I'expression recherchée.
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A titre d'exemple :
Taper réi
L'entrée d'index Réimputation est sélectionnée dans la liste des
entrées d'index.
Cliquer 2 fois sur Réimputation
La liste des rubriques trouvées pour Réimputation s'affiche.
Cliquer 2 fois sur Fiche d'une écriture de réimputation
La fenétre d'aide correspondant a cette entrée d'index s'affiche.

Pour la prise en main, vous allez revenir au sommaire de l'aide :
Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
La fenétre Rubriques d'aide : GFC - Comptabilité générale -
V 13.1 (Décembre 2014) s'affiche.

Accéder d une fengtre d'ide @ partir du volet Rechercher

Le troisieme volet de la fenétre Rubriques d'aide : GFC -
Comptabilité générale - V 13.1 (Décembre 2014) vous permet
d'accéder a une fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expression
utilisé dans l'aide. Pour cela, le systéme d‘aide doit, la premiere fois,
procéder a l'inventaire de I'ensemble des mots et expressions de l'aide
en ligne.

Cliquer sur l'onglet Rechercher

L'assistant création de recherche s'affiche.
Cliquer sur Suivant
Cliquer sur Terminer

L'inventaire des mots et expressions s‘'opere.

Lorsque l'inventaire est terminé :
Le volet Rechercher s'affiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétre d'aide ou le terme
Extourne est utilisé :
Dans la zone 2, cliquer sur le terme Extourne

Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichent dans la zone 3.



Présentation de la fenétre principale 121

Cliquer 2 fois sur Extourne
Une fenétre d'aide qui mentionne le terme s'affiche.
Afficher la fengtre d'aide précédente

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

A titre d'illustration :
Cliquer plusieurs fois sur le bouton Précédent

Pour l'instant, vous n'allez pas effectuer d'autres opérations sur les
fenétres d'aide :
Cliquer sur le bouton [x] de la fenétre d'aide

Rappel : Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est fourni dans le
fichier CGene.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du logiciel
Acrobat Reader. 1l est accessible depuis le menu Aide -
Documentation PDF - Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutdt qu'a partir de l'aide en ligne, nous
vous conseillons dimprimer ce fichier.

Vous venez de voir comment est organisée la fenétre principale et les
opérations que vous pouvez y réaliser. Vous allez voir maintenant
comment utiliser une fenétre standard, la fenétre du plan comptable.
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4.  Utiliser une fenétre standard (Plan comptable)

Pour la Prise en main, vous allez effectuer des opérations sur le plan
comptable et vous pourrez ainsi vous familiariser avec l'organisation
des fenétres standards et avec les opérations de base que vous pourrez y
effectuer.

Les opérations qui peuvent étre réalisées sur le plan comptable différent
selon que I'établissement utilise ou non les nomenclatures de référence :
Pour les établissements qui utilisent les nomenclatures de référence :
les opérations se limitent a la consultation et & I'impression du plan
comptable, & la subdivision de certains comptes et a l'affectation d'un
compte de liaison a certains comptes.
Pour les établissements qui n'utilisent pas les nomenclatures de
référence :
dans un premier temps, les comptes peuvent étre saisis, modifiés et
validés, puis les opérations se limitent a la consultation et a
I'impression du plan comptable, a la subdivision de certains comptes
et a l'affectation d'un compte de liaison a certains comptes.

Vous allez voir successivement :

4.1.Comment est organisée une fenétre standard

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

4.3. Comment consulter un document

4.4. Comment modifier les paramétres d'impression et imprimer un
document.
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Organisation d'une fenétre standard

Pour afficher la fenétre du plan comptable :
Sélectionner, dans le menu Comptabilité Générale, I’option
Références
Sélectionner I’option Plan comptable...
La fenétre Plan comptable s'affiche.

Le schéma suivant présente lI'organisation d'une fenétre standard :
Compkabilité Générale  Plan compbable  Ukilitaires  Paramétres  Affichage  Fenétre  Aide

alal B eE olEx sl elel 5

[E€: Plan comptable
=

Sélectionner IT:::ut j

Atteindre I

Compte Subdivizion |Libellé
DOTATION ETAT

| |1e2z DOTATION REGION
| |18 DOTATION DEPARTEMENT
1024 DOTATION AUTRES ORGAMISMES
| |1aeF AFFECTATION
| |1031 AUTRES COMPLTS.DOTATION ETAT
| |1a3z2 AUTRES COMPLTS.DOTATION REGIOM
| |1033 AUTRES COMPLTS.DOTATION DEPART
| |1034 AUTRES COMPLTS.DOTATION AT.OR
| |1035 DOMS ET LEGS EM CAPITAL
|| 10651 AUTRES RESERYES ETABLISSEMENT
|| 10554 AUTRES RESERYES SERY . SPECIALL.

10637 AUT RESERV SERV.RESTAU-HEBERGT

Une fenétre standard permet une consultation rapide des informations.
A partir d'une fenétre standard, vous pouvez :
Accéder a des sous-fenétres permettant de saisir, modifier,
consulter... des informations
Consulter puis imprimer des documents.
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1- Menu de la fenétre

A chaque fenétre standard est associé un menu. Les options de ce menu
correspondent aux différentes opérations que vous pouvez réaliser sur
cette fenétre. A titre d'exemple :
Cliquer sur le menu Plan comptable
Le menu s'affiche :
Plan comptable

Subdiviser. ..
Affecter. .,

Wisualiser, ..

Imprimer...  Ckrl+P

Actualiser F5

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

L'option Actualiser permet de mettre a jour les données d'une fenétre

dans les cas suivants :

- vous utilisez Comptabilité générale en réseau et d'autres personnes
utilisent le module en méme temps que vous,

- vous travaillez avec plusieurs fenétres ouvertes et les modifications
que vous avez effectuées sur une fenétre ont eu des impacts sur les
données de la fenétre en cours.

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

Ajouter Supprimer Affecter Imprimer
un compte un compte un compte de liaison le plan comptable
O E] X &fe| B =
= oono |j' +I
Modifier Subdiviser Consulter Actualiser
un compte un compte un compte les données

Outre les commandes de la fenétre principale ( 75), la barre d'outils
affiche les commandes spécifiques a la fenétre. Ces commandes
correspondent aux options du menu Plan comptable et permettent de
sélectionner une opération par un simple clic.

Les options affichées en grisé sont inactives dans le contexte. Par
exemple, si I'établissement utilise les nomenclatures de référence, les
options Ajouter, Modifier et Supprimer un compte sont inactives.

3- Zone de sélection

Chaque fenétre standard comporte, dans sa partie haute, une zone de
sélection.

Bouton de masquage de la zone de sélection

L

—

S électionmner IT-:uut j
Atteindre I

Rubrique de recherche d'un compte
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Le bouton de masquage permet de masquer temporairement la zone de
sélection. A titre d'exemple :
Cliquer sur le bouton E&

La partie haute de la fenétre s'efface

Un nouveau bouton s'affiche :

Pour réafficher la zone de sélection :
Cliquer sur le bouton [
La zone de sélection se réaffiche.

Lors de l'utilisation du module Comptabilité générale, le masquage de la
zone de sélection vous permettra d'accroitre la surface d'affichage de la
liste des éléments et ainsi d'en faciliter la consultation.

La rubrique Sélectionner permet de restreindre l'affichage et
I'impression des comptes a une classe de compte ou a un type de compte
(\Valeurs générales ou Valeurs inactives).

La valeur de certaines rubriques peut étre sélectionnée dans une liste
déroulante. Ces rubriques sont signalées par le bouton x| placé apres
le cadre de saisie de la rubrigue.

A titre d'exercice, vous allez restreindre l'affichage aux comptes de
classe 4 :
Cliquer sur le bouton x| de la rubrique Sélectionner
Cliquer sur la valeur Une classe
Une seconde rubrique de sélection s'affiche a droite.
Cliquer sur le bouton x| de la seconde rubrique
Cliquer sur la valeur 4
L'affichage de la liste des comptes est restreint aux comptes de la
classe 4.
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La rubrique Atteindre permet d'accéder directement & un compte en
tapant son numéro.
A titre d'exercice, vous allez accéder au compte 4112:
Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique Atteindre
Taper 4112
Le compte 4112 est sélectionné
Le symbole ¥ s'affiche en début de ligne.

4- Liste des éléments

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

Sur certaines fenétres du module Comptabilité générale, par exemple, le
brouillard des fiches de compte, la fenétre log, vous pouvez
redimensionner la largeur des colonnes. Pour cela, vous devez :

Cliquer sur l'intersection de 2 titres de colonnes et maintenir le
bouton de la souris enfoncée
e Le curseur prend alors l'aspect suivant : {-H

Déplacer la souris vers la gauche ou vers la droite pour réduire ou
agrandir la largeur de la colonne de gauche

Les opérations que vous réalisez sur une fenétre standard peuvent
également étre sélectionnées a partir d'un menu contextuel.

Pour afficher un menu contextuel, vous devez cliquer, avec le bouton
droit de la souris, dans la liste des éléments. A titre d'exemple :
Placer le pointeur sur le compte 44128
Appuyer sur le bouton droit de la souris

Le menu contextuel s'affiche :
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Menu contextuel

Ed Plan comptable

Sélechonner ]Toul ;{

Alteindre {4

Compte  |Subdivision |Libellé
44128 441282 Subv. Coll. Répar Propriétaire
40128 441283 Subw Bpéc. Coll Prév Routisre
44128 _441 284 _Subv. | ocation Install sports
44128 441285 Subv. Bpéc. Coll. Maintenance

44128 441286 Subv Léplacements péﬂagngiqum
44128 [ —

' Subdiviser...
3 e \ES COLL PLBL.
44185 AUM SERY.HEBERI
A4182 4418 Wisualiser..,
4431 | Imprimer... Ckel+P
4432 v Ol BACCALALR,
4477 | ackualiser FS COMCOURS
4474 AR POIR CRTE COLIFCT RATT

Les opérations qui ne peuvent pas étre effectuées pour I'élément
sélectionné sont affichées en grisé. Dans cet exemple, un compte de
liaison ne pouvant pas étre affecté aux comptes de classe 4, I'option
Affecter... n'est pas accessible.

Lorsque le libellé de I'option d'un menu est suivi d'un raccourci clavier,
I'option peut également étre sélectionnée a partir d'une touche ou d'une
combinaison de touche. Par exemple, pour ce menu contextuel :
I'option Imprimer peut étre sélectionnée en gardant la touche 9
enfoncée, puis en tapant sur la touche #2
- l'option Actualiser peut étre sélectionnée en tapant sur la touche
(xI.

Pour effacer le menu contextuel :
Cliquer, avec le bouton gauche de la souris, en dehors de la fenétre
contextuelle
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Dans une fenétre standard, les opérations peuvent donc étre
sélectionnées de 4 fagons différentes :
A partir du menu de la fenétre, par exemple, le menu Plan comptable
A partir de la barre d'outils
A partir du menu contextuel
A partir d'un raccourci clavier, lorsqu'il existe.

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

Pour la prise en main, vous allez voir comment :

¢ Consulter la fiche d'un compte

< Modifier le libellé d'une subdivision de compte
¢ Ajouter une subdivision a un compte.

Ces operations s'effectuent sur des fenétres affichées a partir de la
fenétre standard.

$ Consulter la fiche d'vn compte

— A titre d'exemple, vous allez consulter la fiche du compte 4671
SEMAINE DES ELEVES

— Cliquer sur la ligne du compte 4671 SEMAINE DES ELEVES
La ligne est sélectionnée.

Cliquer, dans la barre d'outils, sur le bouton ;L'il
La fenétre Visualisation d'un compte s‘affiche.

Sur une fenétre de visualisation, aucune information ne peut étre
modifiée.

Pour fermer la fenétre :
Cliquer sur Fermer
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< Modifier le libellé d'une subdivision de compte

A titre d'exercice, vous allez saisir le libellé de la subdivision du compte
4721 fournie avec le plan comptable.

Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique Atteindre
Taper 4721

Le compte 4721 est sélectionné

Le symbole P saffiche en début de ligne.

Pour accéder a la fenétre des subdivisions du compte :

Sélectionner, dans le menu Plan comptable, I'option Subdiviser...
La fenétre Subdivision s'affiche.

Afficher et consulter la fenétre d'aide |4

Pour accéder a la fiche de la subdivision 47210 :
Placer le pointeur sur la ligne de la subdivision 47210
Appuyer sur le bouton droit de la souris

Le menu contextuel s'affiche.
Sélectionner I'option Modifier la subdivision

La fenétre Modification d'une subdivision s‘affiche.

Le contenu de la rubrique N° compte ne peut pas étre modifié
directement. Pour cela, vous devez supprimer la subdivision puis la
recreer.

Les subdivisions du compte 4721 permettent d'identifier les comptes de
Dépenses Avant Ordonnancement (Comptes de DAO). A titre
d'exemple :

Saisir le libellé Diverses dépenses

Pour valider la saisie :

Cliquer sur OK
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% Ajouterune subdivision d un compte

La fenétre Subdivision de compte étant affichée, vous allez ajouter une
subdivision au compte 4721 :
Placer le pointeur sous la ligne de la subdivision 47210
Appuyer sur le bouton droit de la souris
Le menu contextuel saffiche.
Sélectionner l'option Ajouter une subdivision
La fenétre Ajout d'une subdivision s'affiche.

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

La racine 4721 étant deja affichée :
Taper 1

Pour passer a la rubrigue suivante, vous pouvez :
Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique
ou
Taper sur la touche [CJ (Tabulation)

Pour passer a la rubrigue suivante :
Taper sur la touche [ (Tabulation)
Saisir le libellé Menues dépenses

Pour valider la saisie :
Cliquer sur OK

Le compte 4721 comporte maintenant 2 subdivisions :
- 47210 Diverses dépenses
- 47211 Menues dépenses



Utiliser une fenétre standard (Plan comptable) 133

Si ces subdivisions ne correspondent pas aux comptes dont vous avez
besoin pour gérer les Dépenses Avant Ordonnancement de votre
établissement :

Utiliser les options du menu contextuel, Ajouter, Modifier et
Supprimer la subdivision, pour définir les subdivisions du compte
4721 qui vous sont nécessaires

Lorsque les subdivisions correspondent aux comptes dont vous avez
besoin pour gérer les DAO de votre établissement, vous pouvez :
Quitter la fenétre en cliquant sur OK

Le plan comptable fourni avec le module comporte déja certaines
subdivisions. Selon les caractéristiques de votre établissement, vous
devez compléter ces subdivisions (saisie du libellé) et, si nécessaire, en
créer d'autres. A titre d'exemple, les subdivisions des comptes 185 et
181 permettent d'identifier les établissements jumelés de type budget
annexe

Les établissements jumelés doivent étre identifiés (saisie de leur
patronyme dans la rubrique Libellé de ces subdivisions) avant qu'ils ne
démarrent leur comptabilité. Les établissements de type budget annexe
devront, de plus, lors du paramétrage (menu Paramétres, option
Etablissement jumelé..., volet Informations générales), sélectionner
le compte de liaison avec I'agence comptable ou leur support ainsi que
le compte d’opérations de trésorerie dans leur établissement support.
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4.3. Consulter un document

A partir de la plupart des fenétres standards, vous pouvez consulter et
imprimer un ou plusieurs documents. A titre d'illustration, vous allez
voir comment consulter et imprimer un sous-ensemble du plan
comptable, les comptes des valeurs inactives.

Pour restreindre lI'affichage aux comptes des valeurs inactives :
Cliquer sur le bouton =| de la rubrique Sélectionner
Cliquer sur la valeur Un type
Une seconde rubrique de sélection s'affiche a droite.
Cliquer sur le bouton = de la seconde rubrique
Cliquer sur l'option Valeurs inactives
L'affichage du plan comptable est restreint aux comptes des valeurs
inactives.

Avant de consulter et d'imprimer un document, pensez toujours, si
nécessaire, a sélectionner les valeurs que vous souhaitez consulter et/ou
imprimer.

Pour consulter le document :
Sélectionner, dans le menu Plan comptable, I'option Imprimer...
La fenétre Apercu avant impression du Plan comptable s'affiche.
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Démarrage de Commandes Commandes de
I'impression de Zoom défilement des pages
‘R Apergu avant impression du Plan comptable
& : E. [ EE R I4 4 I [ | Feermer
Eal
ETABLISSEMENT : 00000002, Page n® 1
LYCEE MONTEWERDI Le 0M/OB/05
PLAN COMPTABLE
. : Lkilisation en
1l& Mfectation
cre)enc| res) TR pwT| Lin| o
ATION
PL.DOT-COLL. RATTACHEMENT
PL.DOT-AUTRE COLL.RATTACH.
5 ET LEGS EN CARITAL S T T T
ECTATION a s ) & =) o |E ]|
% | ¥
Pags 1 5

La fenétre d'apercu avant impression permet de :
visualiser I'organisation et le contenu du document avant son
impression
repérer, lorsqu'il y en a plusieurs, le numéro des pages du document
que vous souhaitez imprimer
consulter le document a I'écran sans I'imprimer
accéder a la fenétre des paramétres d'impression (bouton &) puis
de démarrer I'impression du document.

Pour savoir ce que permet chacun des boutons de commande de cette
fenétre, au moyen de la souris, placer le pointeur sur I'icone du bouton.
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44. Modifier les paramétres d'impression et imprimer un document

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

Cliquer sur le bouton &
La fenétre Imprimer s'affiche :

Imprimer

~Imprimante

Ham: e hp

Proprités

Laserlet 1200 FCL B
Tvpe: hp Laseret 1300 PCL &
Oix:

S Groupe de page: 1 1 Copiez-
& Tout Maombre de copies: .—H—“]

" Page courante

¢~ Pages I Iv Copies assen
Tapez lez numéro: de page etdou les groupes
de pages & imprimer, separes par des wirgules.

Exemple: 1.3.5-12

Imprimer IPagex paires et impaires Lj

Ok | Arnuler |

La fenétre Imprimer permet de modifier les paramétres d'impression
puis de démarrer I'impression du document.
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<® Choix de l'imprimante

La rubrique Nom de la zone Imprimante (bouton =|) permet de
sélectionner l'imprimante sur laquelle vous souhaitez imprimer le
document.

Si vous souhaitez conserver une impression dans un fichier au format
PDF, c’est lors de la sélection de I’imprimante que vous pourrez
indiquer I’imprimante « PDF Creator ».

L'imprimante affichée correspond a I'imprimante définie par défaut
pour votre poste. Si cette imprimante ne correspond pas a celle que vous
souhaitez utiliser le plus souvent, vous pouvez définir une autre
imprimante par défaut. Pour cela :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur Démarrer
Cliquer sur Parameétres
Cliquer sur Imprimantes
Cliquer sur le nom de I'imprimante que vous utiliserez le plus souvent
Afficher le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris
Sélectionner 'option Définir par défaut
L'imprimante sélectionnée sera dorénavant proposée par défaut lors
de l'impression des documents.

Pour revenir a la fenétre Imprimer :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur le bouton
|$Eumptahilité Générale

Si l'imprimante que vous souhaitez utiliser n'apparait pas dans la liste
des imprimantes proposées (bouton = de la rubrique Nom), vous devez
I'ajouter dans la liste des imprimantes de votre poste. Pour cela :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur Démarrer

Cliquer sur Parameétres

Cliquer sur Imprimantes

Cliquer 2 fois sur Ajout d'imprimante

Suivre les instructions de l'assistant

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

Options de I'impression

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

A titre d'exercice :
Cliquer sur Propriétés

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

Si les options d'impression définies par défaut ne correspondent pas a
ceux que vous envisagez d'utiliser le plus souvent, vous pouvez
également les redéfinir. Pour cela :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur Démarrer
Cliguer sur Parameétres
Cliquer sur Imprimantes
Cliquer sur le nom de I'imprimante pour laguelle vous souhaitez
modifier les options d'impression par défaut
Afficher le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris
Sélectionner l'option Propriétés
Modifier les options
Cliquer sur OK
Les nouvelles options seront dorénavant proposees par défaut lors de
I'impression des documents.

Pour revenir a la fenétre Imprimer :
Cliquer, dans la barre des taches de Windows, sur
|&Eumptahilité Générale

Pour quitter la fenétre des propriétés de l'imprimante :
Cliquer sur OK
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¢ Choix des pages & imprimer

La zone Groupe de page permet, si nécessaire, de restreindre
I'impression & une ou plusieurs pages.

L'option Page courante permet de n'imprimer que la seule page
affichée sur la fenétre Apercu avant impression.

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

$ Nombre d'exemplaires du document @ imprimer

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

Ce nombre d'exemplaires peut étre augmenté ou diminuer. Dans le cas,
par exemple, ou l'impression d'un document est automatiquement
proposée en plusieurs exemplaires, lors d'une réimpression de ce
document, si vous ne souhaitez qu'un exemplaire de ce document, vous
devez modifier la valeur de la rubrique Nombre de copies.

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

La fenétre Plan comptable s'affiche.

Pour fermer la fenétre Plan comptable :
Cliquer sur le bouton [] de la fenétre

Vous venez de voir les différentes opérations que vous pouvez réaliser
sur une fenétre standard. VVous allez voir maintenant comment saisir les
paramétres de votre établissement, agence comptable ou établissement
jumelé.
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Saisir les paramétres de I'agence comptable ou
de I'établissement jumelé

Les parametres permettent de préciser certaines caractéristiques de
I'établissement : les coordonnées de I'établissement, les comptes
bancaires de I'établissement, les numéros des comptes qui seront utilisés
pour la gestion des DAO...

Ces parametres ont des impacts sur le fonctionnement du module

Comptabilité générale. A titre d'exemples :

- Les coordonnées de I'établissement ainsi que le nom des
responsables apparaitront sur certains documents imprimés a partir
du module.

- Les comptes bancaires de I'établissement permettront la gestion des
reglements, des encaissements, des prélévements automatiques.

- Les comptes de DAO permettront la gestion de ces DAO...

Afin d'assurer un fonctionnement optimal du module Comptabilité
générale, la saisie des paramétres de I'établissement doit étre réalisée
avec la plus grande attention.

Pour la prise en main, vous allez saisir les paramétres de I'établissement
en cours.
Cliquer sur le menu Parameétres

L'option permettant d'accéder a la fenétre des parametres différe selon
le type d'établissement en cours : agence comptable ou établissement
jumelé ; mais aussi selon le type d’établissement jumelé (budget
principal ou budget annexe) ; ou encore si I’établissement choisit ou
non le Prélevement automatique.
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Sélectionner, dans le menu Parametres, I’option Agence comptable...

ou Etablissement jumelé...

La fenétre des parameétres s'affiche :

Paramétres agence comptable

Numéro

Patronyme

Informations générales | Compte dép&ll Enca\ssemenlsl Prélévementl Aullesl

Adresze ‘

Cade postal l Ville

Téléphone I

E-Mail

Télécopie I

Miristére
’7 Libellé IEducatinn Mationale

Jid [y ‘

Academie
’7 Libellg l

=l

Chef d'établissement {
Mom agent comptable l
Libells agent comptable {

Patronyme abrégé

i Collectivité de rattachement

' Deépartement % Région i Autie

—

Libellé

[

o 0K | x Annu\erl

7 side |

Pour la prise en main, vous allez voir comment :

¢ Naviguer dans une fenétre multi-volets

< Saisir les informations générales de I'établissement

¢ Saisir, si nécessaire, les informations relatives au Compte de

dépot

B B 9

Saisir, si nécessaire, les informations relatives aux encaissements
Saisir, si nécessaire, les informations relatives aux prélevements
Saisir les autres informations relatives a |'établissement.



Yo Saisir les paramétres de I’agence comptable ou de I’établissement jumelé 143

% Naviguer dans une fenétre multi-volets

Certaines fenétres du module Comptabilité générale comportent
plusieurs volets identifiés par des onglets :

Informations générales | Compte dépﬁt] Encaissements] Prélévement ] Télépaiement] .-’-'-.utres]

Si I'établissement est un établissement jumelé avec un compte DFT, ces
mémes volets peuvent étre proposés. Seuls 2 volets sont proposés pour
un établissement jumelé de type budget annexe (pas de DFT) :
Informations générales et Autres.

L’onglet Prélevement est proposé pour un budget principal n’ayant
pas de budget annexe de type SRH dont il est le support.

Si le budget principal a un budget de type budget annexe de type
SRH dont il est le support, le prélevement sera mis en place dans le
budget annexe.

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

A titre d'exercice :
Cliquer sur I'onglet Autres
Le dernier volet de la fenétre s'affiche.
Cliquer sur l'onglet Informations générales
Le premier volet de la fenétre s'affiche.

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

Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs volets, les boutons OK et
Annuler permettent d'enregistrer ou dannuler les informations saisies
et modifiées sur I'ensemble des volets.
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<® Saisir les informations générales de I'établissement

Pour afficher I'aide du volet Informations géenérales :
Cliquer sur le bouton  ‘# Aide

Afin de faciliter la consultation de l'aide, vous allez déplacer la fenétre
des paramétres en haut et a gauche :

Cliquer sur le titre de la fenétre, Parametres agence comptable ou
Parametres établissement jumelé, maintenir le bouton de la souris
enfoncé puis placer la fenétre en haut et a gauche

Consulter les informations de la fenétre d'aide

Vous allez maintenant renseigner les rubriques de ce volet :
Modifier, si nécessaire, le patronyme de I'établissement

Pour passer a la rubrigue suivante, vous pouvez :
Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique
ou
Taper sur la touche ] (Tabulation)

Pour passer a la rubrique précédente, vous pouvez :
Cliquer dans le cadre de saisie de la rubrique

ou
Maintenir enfoncée la touche @ (Majuscule) puis taper sur la
touche (] (Tabulation)

Lors de la saisie des informations d'une fiche, nous vous conseillons
d'utiliser plutot la touche de tabulation (CJ) pour passer d'une rubrique
a l'autre.
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La valeur de certaines rubriques peut étre sélectionnée dans une liste

déroulante. Ces rubriques sont signalées par le bouton x| placé apres
le cadre de saisie de la rubrique.
La valeur d'une rubrique comportant une liste déroulante peut étre
renseignée de trois facons différentes :
En tapant le ou les premiers caracteres de la valeur. Par exemple,
pour la rubrique Libellé de la zone Académie, si vous tapez P,
la valeur PARIS s'affiche automatiquement.
ou
En faisant défiler les valeurs au moyen des touches de
déplacement (fleéches).
ou
En cliquant sur le bouton x| puis en sélectionnant la valeur dans
la liste déroulante
Ces différentes méthodes peuvent étre combinées, par exemple, acces a
une valeur par saisie d'un caractére puis défilement au moyen des
touches ou sélection dans la liste.

Renseigner les différentes rubriques du volet

Lorsgue vous avez terminé la saisie des informations du premier volet :
Si I'établissement est une agence comptable ou un établissement jumelé
de type budget principal (posséde obligatoirement un compte DFT) :
Cliguer sur l'onglet Compte dép6t

Si I'établissement est un établissement jumelé de type budget annexe
(sans compte DFT) :
Cliquer sur l'onglet Autres

< Saisir, si nécessaire, les informations relatives au Compte dépdt

Afficher et consulter la fenétre d'aide gf|

Pour la prise en main :

Renseigner les informations nécessaires a la gestion du Compte de
dép6t de I’agence comptable et de celui de chaque établissement jumelé
de type budget principal
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Lorsque vous avez terminé la saisie des informations du volet Compte
dépot :
Cliquer sur I'onglet Encaissements

< Saisir, si nécessaire, les informations relatives aux encaissements

Pour connaitre l'organisation du volet et les opérations qui peuvent y
étre effectuées :
Afficher et consulter la fenétre d'aide |

Renseigner les informations nécessaires a la gestion des encaissements
de l'agence comptable et de chacun des établissements jumelés ayant un
compte DFT

Lorsque vous avez terminé la saisie des informations du volet
Encaissements :
Cliquer sur l'onglet Prélevement, s’il est présent.

< Saisir, si nécessaire, les informations relatives au Préléevement

Ce volet n’est proposé que si I’information Identifiant Créancier SEPA
(I.C.S.) est renseigneée sur le volet Compte dépot.

Pour connaitre I'organisation du volet et les opérations qui peuvent y
étre effectuees :

Afficher et consulter la fenétre d'aide g

Renseigner les informations nécessaires a la gestion des prélevements
automatiques, de lI'agence comptable et pour chaque établissement
jumelé ayant un compte DFT et qui gere des prélévements
automatiques.

Une case a cocher Ensemble immobilier en gestion globalisée est
présente. Cochée, elle ne permet pas la gestion du prélevement
automatique dans I’application pour I’établissement concerné.
Décochée, elle donne la possibilité de gérer le prélevement automatique
pour I’établissement concerné.
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Une case a cocher Prélévement automatique est présente. Cochée, elle
autorise la mise en place de la gestion du prélévement automatique dans
I’application pour I’établissement concerné. Décochée, elle n’autorise
pas la gestion du prélévement automatique pour I’établissement
concerne.

Lorsque vous avez terminé la saisie des informations du volet
Prélevement :
Cliquer sur I'onglet Télépaiement

< Saisir, si nécessaire, les informations relatives au Télépaiement

Pour connaitre I'organisation du volet et les opérations qui peuvent y
étre effectuées :

Afficher et consulter la fenétre d'aide g

Renseigner les informations nécessaires a la gestion des Télépaiements,
de I'agence comptable et pour chaque établissement jumelé souhaitant
utiliser les télépaiements.

Les créances sont limitées aux créances éléves de compte frais scolaires
et aux créances voyages. Sont donc uniquement proposés en compte de
liaison les comptes de racine 4111, 4112, 4117 et 4118.

Une case a cocher Utilise le télépaiement est présente. Cochée, elle
autorise la mise en place du télépaiement dans I’application pour
I’établissement concerné. Décochée, elle n’autorise pas I’utilisation du
télépaiement pour I’établissement concerné.

Lorsque vous avez terminé la saisie des informations du volet
Télépaiement :
Cliquer sur I'onglet Autres

<¢ Saisir les autres informations relatives d I'établissement
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Pour connaitre lI'organisation du volet et les opérations qui peuvent y
étre effectuées :
Afficher et consulter la fenétre d'aide

Renseigner les informations de ce dernier volet

Lorsque vous avez terminé les opérations sur le volet Autres :
Cliquer sur OK
Les données saisies sont enregistrées et la fenétre se ferme.

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

Vous venez de voir comment s'opere la saisie des parametres de
I'agence comptable ou de I'établissement jumelé. VVous allez voir
maintenant comment modifier votre mot de passe.
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6. Modifier le mot de passe

Lorsque vous démarrez 'utilisation du module Comptabilité générale, le
mot de passe par défaut est gfc ou celui que vous a communiqué
I'administrateur de GFC dans votre établissement. Vous allez voir
comment :

¢ Modifier votre mot de passe

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

¢ Réduire / réafficher la fenétre d'aide

< Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de I'aide

s Imprimer le contenu de la fenétre d'aide
¢ Annoter la fenétre d'aide.

% Modifier votre mot de passe

Sélectionner, dans le menu Parameétres, I’option Application...
La fenétre Parameétres de Comptabilité Geénérale s'affiche.

Cliquer sur l'onglet Utilisateur
Afficher et consulter la fenétre d'aide |
Saisir votre nouveau mot de passe

Pour valider I'opération :
Cliquer sur OK
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$ Réduire / réafficher la fenétre d'aide

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

Pour réduire la fenétre daide :
Cliquer sur le bouton [ (Réduire)

Le bouton [Foecitena=iate| S'affiche dans la barre des taches de
Windows.

Pour réafficher la fenétre d'aide :
Cliquer sur le bouton []pssitiendelate:| dans la barre des taches de
Windows

$ Agrandir ou réduire la taille de la police de caractéres de I'aide

Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier la taille d'affichage du texte
de l'aide en ligne.

Dans la fenétre d'aide :
Cliquer sur le bouton Options
Placer le curseur sur I’option Police

A titre d'exemple :

Sélectionner I'option Grande
Le texte de l'aide en ligne s'affiche dans une police de caractéres de
taille supérieure.

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

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

Cliquer sur Imprimer la rubrique...

Si ce n'est déja fait :

Mettre sous-tension votre imprimante

Cliquer sur OK

Rappel : Le contenu de lI'ensemble des fenétres d'aide peut étre imprimé
a partir du menu Aide — Documentation PDF — Aide en ligne.

< Annoter la fenétre d'aide

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

Pour saisir une annotation :
Cliquer sur le bouton Options
Cliquer sur Annotation...
La fenétre de saisie de I'annotation s'affiche.
Saisir une remarque
Cliquer sur Enregistrer
L'icone & (trombone) s'affiche au début de la fenétre d'aide.

Pour consulter I'annotation :
Cliquer sur l'icone & (trombone)
L'annotation actuelle s'affiche.

Pour supprimer l'annotation :
Cliquer sur Supprimer
L'annotation est effacée
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L'icone ¢« (trombone) s'efface.

Vous venez de voir comment modifier votre mot de passe et différentes
opérations que vous pourrez réaliser sur les fenétres d'aide afin d'en
faciliter l'utilisation. Vous allez voir maintenant les différents types de
fenétres utilisees dans le module Comptabilité générale.
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1. Présentation des différents types de fenétres
utilisées dans Comptabilité générale

Le tableau suivant présente les différents types de fenétre utilisés dans

le module Comptabilité générale :

Comptahilité Générale  Flan comptable  Ukilitsives  Paramétres  Affichage  Fenétre Al

Fenétre standard

al I Alasl BlE] . A A d'

o|ay Bwae] O[c|x] Alu] wl] @5 Ce type de fenétre est composé d'une
| B o o2 zone de sélection et d'une zone affichant

Ssectomer [fad ] une liste de données.

ende [ A partlr' d'une fenétre standard peqvent
= - étre affichées des fenétres de saisie, de
pte | Subdivision | Libellé e . St

D modification, de visualisation ou de
| | 1022 DOTATION REGION SéleCtion

1023 DOTATION DEPARTEMENT o o N L,
(1024 DOTATION AUTRES DRGANISMES L'utilisation de ce type de fenétre a été
| |rozz AFFECTATION présentée en détail dans le chapitre 4 de
|_|1031 AUTRES COMPLTS.DOTATION ETAT - . . ~
kS WUTRES COMPLTS. DOTATION FEGION cette prise en main, Utiliser une fenétre
| [1033 AUTRES COMPLTS.DOTATION DEPART standard.
| |1034 AUTRES COMPLTS.DOTATION A4UT.OR
| |1035 DOMS ET LEGS EN CAPITAL
| | 10681 SUTRES RESERVES ETABLISSEMENT
|_| 10684 SUTRES RESERVES SERY.SPECIAUX

10887 AUT.RESERV.SERV.RESTAU-HERERGT

Fenétre multi-volets
Parametres apence comptable

Humern |00 Patioryme |8

Irformations générales | Compte dépét | Ensaissements | Prélivement | Autres |

Adresse ‘
|

Code postal ‘ Wil

Teiphore: | Télésopis

EMal |

Miristire

el | =1 porsge |

“Académie

el | i

Chef d'etablissement

Libellé agent comptable

|
Marm agent comptable ‘
|
|

Pationyme abrégé

Lo | Kewer| P i |

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

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

Fenétre de saisie ou de sélection
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Ajout diune nouvelle ligne diécriture en debit PX| Ce type de fenétre permet soit la saisie

Numéfo modification ou visualisation de données,

Compte [ | soit la selection d'éléments, par exemple :
sélection des éléments & imprimer.

ogiat 000 Le bouton Appliquer permet d'enregistrer

Rédence: | les données saisies sans quitter la fenétre

de saisie.

| ‘ X Annuler ‘ 7 Aide ‘

Assistant
CEFITHFE AUTDmETi e, h [*]
IR — Un assistant est composé de plusieurs
i i s it panneaux que vous pouvez consulter
et/ou renseigner. Les boutons Suivant et
Précédent permettent de passer d'un
panneau a l'autre. Pour une fenétre de
[ ot o B AT TG TANSF G EREERT type assistant, la validation de I'opération
Pcaur s'effectue toujours sur le dernier panneau.
Ce type de fenétre est utilisé pour guider
certaines opérations (réception du budget,
validation d'une session d'écritures...).

St 0 | hoeides | Pt |

Fenétre arborescente

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

Le prochain chapitre de cette Prise en main présente I'organisation des
fenétres arborescentes sur lesquelles vous serez amené a travailler lors
de l'utilisation du module Comptabilité générale.
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Présentation des fenétres arborescentes

Les fenétres arborescentes sont utilisées dans différents contextes du
module Comptabilité générale : gestion des rejets, impression de la
balance, impression des fiches de compte, transfert des DAO, validation
des paiements, impression des ordres de paiement, gestion des
réglements.

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

mais nous vous présentons leurs principales caractéristiques :

¢ Organisation d'une fenétre arborescente

¢ Comment s’opérent I'ouverture et la fermeture d'un niveau de
I"arborescence

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

Lorsque vous utilisez une fenétre arborescente, par exemple, lors de la
consultation ou de I'impression de la balance, vous pouvez vous reporter
a ce chapitre afin d'étre guidé dans son utilisation.
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$ Organisationd'vne fen@tre arborescente

Une fenétre arborescente est composée de 2 zones :

i Hiveau de prézentation
(= Total " Détail

Waleurs gencrales | aleurs inactives ]

=1{ : Clazse T atal debit

=+l Clazze

+ Clagze 2 1

F# Classe 3 2 575 180,36

+ Clagze 4 .

- Clazzse 5 3 21 719.47

i Elasse & 4 2061 85297

- Clasze 7 |

 Classe 8 5 2136 60378
B 539 816,41
7 BET 418.09)
g 1 507 296.20
TOTAL: * 9503 292 27

Arborescence permettant la i )
sélection d'un niveau de donnée:  Zone affichant les données correspondant au

niveau sélectionné

Pour consulter des informations, vous devez cliquer sur le niveau
correspondant dans I'arborescence de la fenétre. Par exemple, sur la
fenétre de la balance présentée, pour consulter la balance d'une classe
de comptes, vous devez cliquer sur la classe correspondante, dans notre
illustration la classe 4.
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< Ouverture et fermeture d'un niveau de I'arborescence

Lorsqu'un niveau de I'arborescence comporte au moins un sous-niveau,
le bouton = s'affiche devant le libellé du niveau, par exemple :

g G lobale

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

-
+ Clazze 4
+ - Clazze 8

Lorsqu'un niveau est déployeé, le bouton = s'affiche devant son libellé.
Pour fermer ce niveau, vous devez cliquer sur le bouton [=.

Selon le contexte, I'arborescence peut se déployer sur plusieurs niveaux,
par exemple :

= [alobale

+- Clazze 8

Le niveau Globale se décompose en Classe.
Le niveau Classe se décompose en comptes, dans notre exemple : 4115.

< Menus contextuels associés aux niveaux de I'arborescence

Sur les fenétres arborescentes, a chaque niveau est associé un menu
contextuel. A titre d'exemple, le schéma suivant présente le menu
contextuel associé a chacun des niveaux de I'arborescence de la fenétre
d'impression de la balance :
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Edter Niveau :
i . Globale
iveau de prése
(¢ Total
Yaleurs généralesl/'
__ Ise 4 Actualiser F5
a0z
41 22— Editer Niveau :
4521
4532 Classe 4
4653 —>
4653
47210
+- Clazze 5
= Clasze & Actualiser F5
BOE7
= Cl 7 — " .
e Eder Niveau :
7t Compte de
+|- Clazze 8 — >
Classe 4
Woir Créances
Actualiser FS
— Niveau :
B Compte de
classe 6

Actualiser F5

Selon le niveau a partir duquel vous sélectionnez l'option Editer, vous
imprimez la balance compléte -niveau Globale- la balance pour une
classe de compte, par exemple : niveau Classe 4, ou la balance pour un
compte, par exemple : niveau 4115.

Des liens sont proposés afin d’accéder a des informations détaillées
issues de mouvements automatiques. Les conditions requises sont
définies ci-apres 8 9 de la Prise en main.

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

Cliquer sur le niveau concerné

Afficher le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris
Sélectionner I'opération souhaitée
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9. Principales fonctionnalités de sélection

L’ensemble des fonctionnalités de sélection et de tri, dans G.F.C.
Comptabilité Générale, sont disponibles a partir des fenétres de
consultation ou de saisie.

Pour la prise en main, vous n'allez pas manipuler ce type de
fonctionnalité mais nous vous présentons leurs principales
caractéristiques :

Les données traitées pouvant faire I’objet de sélection et de tri
Les fonctionnalités proposées

La sélection avancée ou la sélection de données multi-criteres.
Les liens depuis la balance des valeurs générales

La personnalisation de la balance des valeurs générales

B B D B D

Lorsgue vous utilisez une fonctionnalité de sélection ou de tri, par
exemple, lors de la gestion des créances, Vous pouvez vous reporter a ce
chapitre pour obtenir le détail des critéres proposes et des sélections
offertes.

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

Les données traitées en Comptabilité Générale sont :
La Balance avec une Personnalisation
L’historique des Journaux généraux
Les Créances
Les Encaissements
L’Historique des encaissements.

Les Mandats

Les ordres de reversements

Les ordres de recettes

Les ordres de réductions de recettes

Les fonctionnalités sont accessibles depuis I’entéte de la fenétre
standard, avec acces direct a la zone de sélection dans une fenétre de
saisie :
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¥ Saisie des Créances

Sélectionner x
Trier par Muméro de créance -
Alteindre Origine Taus A [~ Creances soldées

En dehors des sélections et des tris existants par défaut, selon la
situation ou le document, I’option Visualiser permet I’acces — au choix
par I’icone de la barre d’outils, par le menu contextuel ou encore par le
menu - a une fenétre offrant une fiche détail.

Sngede D [T = [ Cotances sokdes
N Grdsres [0 [ isison [Aetmence [tentare 1 [reses =
(F/OOCCTINGIE 0M00C Dl 0111 MAZA Torzar: am FVEE MAIZA Sada
{ IO 000X Bl 4111 LANDEC il 7% 73 36 LENODC Harsi
| erCH0eIe C000NZT ERve 8111 FIERFA dessica
[ 02CCN100611 20 QO0ONOE  Eieve 2111 DULALP Vrwert
| OTCnRI WO Ewve AT NITONTA Drels —— e =
[ ronoEzn GONNE  Eew a0 STEM@Ntcotar | g [ROECTIOCGHE [ TS Tievaav [1
[Cmccimen oo e o VOLETTE Angilipn
oo w0 e an VALETTE Vg e
| 0GCCII00RE DO0000IC  FRve  d1N1 FICALID Fridsse Drigne [Ekers =
ool oW gwe TN Wik Tek Elbbeesenrs [ WA 3
(BCCTIO0EENE QOO0O0RE  Eweve 8111 JOZEPH Luckrve =
[ Jocioesn ok Eee a0 LOUET Sebashen Trad Compte 4117 - FAHILLES FAALS SCOLEXART )
| rtnoeen g e am B T ]
e e AULCAMP ducanche —
oo oo0mar e a1 SALUAN Dy | Miflsence  [WATR Torsorss Dnmen, [ 500
En-. ¢:\: m:;n:m:.x o
wn AHALINGIE Anpek - -
B B e (T R —_—
B Do 4111 KALEVALA Yareich o
B Eive 8111 CAFWALLD Tecks Léc 1
[ Eeve 411 SENEEDAA diratha | fispanaatie
e oM OEURND Juben
H| [Tl L0% SaN105 Chancg Mo funcza sas
B Leve 4111 BONEOUDwahd | Adee  [ERULGUSTAECOURRCT
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B| Five 4111 FLFERD Saei ——
| ssconmiman o Eibve 8111 LOUAM One | Codepote [FAO00 Vike [VERSAILLES
[ 3000133 000000 Eleve 8111 MIERSLT S abre
| DOCO00A (OO0 Hecehe 41 N, 471485 £ 92 | e | 2w |
| OOCOIOUITNG (0000 fecete 416 oy e
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Dans la zone Sélectionner de la fenétre standard, une fonction
<Sélection avancée> permet d’affiner les critéres de sélection, de les
personnaliser pour une recherche.

Apres présentation des différentes possibilités offertes en matiére de
recherche d’informations dans la Comptabilité Générale, I’élaboration
d’une Sélection avancée est proposée. Elle décrit, par I’exemple pour
les créances, le principe de fonctionnement de cet outil d’aide a
I’analyse comptable.
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% Fonctionnalités proposées

Les fonctionnalités proposées sont énumeérées dans cette page.

Mumero de créance
Compte de liaizon

Le tri des données par

Sélection standard, Référence
avec le choix d’un g','g'.”e
Ehiteur

critere de tri et/ou d’un
critére de sélection
parmi plusieurs.

La Sélection de don nées s Sélection avancée di créances

multi-critéres : une

fenétre spécifique est

affichée a partir de la

fenétre de consultation [

existante en choisissant S 12

I’option <Sélection - oicie 20

avancée>. L’utilisateur S

construit son filtre avec comy

une ou plusieurs S |l o O e
conditions. o | iams] 2w

L’affichage de grille des
données offre des
colonnes supplémentaires
Par exemple le compte de
liaison est affiché pour
I”historique des
encaissements

|FGE Etab/FE |Cpt. liaizon | Cpt, paiement|Date saisie|
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L’affichage par fiche - ‘ -« | . ‘ . ‘
détail permet de
parcourir les données
fiche par fiche sans
repasser par la fenétre
standard de consultation
ou de saisie.

Le total des données de
la sélection est affiché
dans la fenétre de la
grille de données.

Total & Réalizer 36 BEE.04

Les liens vers des
données attachées a la
donnée courante ou de
depart. Exemple, depuis
la balance, en se
positionnant au niveau
d’un compte, acces
direct aux Mandats,
Reversements, etc. dans
le menu contextuel la Actualiser s
présence de Voir

Mandats..., Voir

Reversements

Des icones sont aussi

disponibles dans la barre

d’outils.

Si une des options de lien est inscrite en grisé, ci-dessus VVoir Recettes
dans le menu contextuel, il n’existe pas pour la donnée de départ, de
lien vers une information spécifique dans une fenétre de destination.
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L’information affichée — aprés avoir cliqué sur I’option Voir ... - rend
compte de la sélection opérée. Soit par exemple, pour un clic sur Voir
les Mandats depuis la fenétre de la Balance, I’affichage de la Liste des
mandats dans la fenétre de destination Mandatement. Il est alors
possible de produire, depuis cette fenétre Mandatement, d’autres
critéres de sélections et de tris sur les mandats.

Cette situation n’est possible que si la Comptabilité Budgétaire est
présente avec la Comptabilité Générale de G.F.C. Elle est aussi
conditionnée par les droits donnés a I’ utilisateur. L utilisateur doit avoir
au moins des droits de consultation sur la fenétre de destination.

Les données sélectionnées, outre leur visualisation, peuvent faire I’objet
d’une impression. En visualisation de I’impression et en début
d’impression, la sélection effectuée est indiquée. Exemple pour une
sélection avancée sur des mandats : Liste des mandats pour la
sélection avancée.

Selon le contexte, les opérations de sélections, de tris, peuvent étre
conduites a partir des données présentes dans la Comptabilité Générale
Windows. Elles permettent de rechercher des informations, de faciliter
le croisement de données et les contrdles comptables, etc.

¢ Sélection avancée ou la sélection de données multi-critéres

La sélection avancée permet de combiner plusieurs critéres afin
d’obtenir une information précise. Elle est lancée depuis la zone
Sélectionner dans I’entéte de la fenétre de consultation ou de saisie.

Toug

I établizzement

In compte de liaizon
I dé

_>ﬂ

Sélectonner -
Trier par MNurnéra de créance -
Atteindre

Elle ouvre une fenétre Sélection avancée ... qui permet de saisir les
éléments nécessaires a la confection des critéres de sélection.
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Ces critéres ou éléments a prendre en compte sont :
La condition de sélection a choisir dans une liste spécifique au type

de données ou de documents,

L’opérateur de sélection a choisir parmi une liste, dont la
disponibilité est liée a la condition de sélection choisie

précédemment,
La valeur de sélection a sélectionner parmi une proposition

effectuée a la suite des deux critéres précédents.

Une ligne est affichée par critére de sélection opére.

Yo

Gestion des sélections

Ajout d'une condition

=
!

Etablissement
Numéno

Origine

Rétérence

Compte de liaison
Débiteur

Montant constaté
Montant 1éalisé
Prélévement

Date de la créance

RNy

=
)}

MY

rb SEIECHoN avanCes B Ereances

ke e IR ke e R Gk 1k

m’_i

Grille des conditions

de sélection saisies
accessible par un
menu contextuel.

Ajouter Ins
Modifier
Supprimer Suppr

Supprimer kout Cerl+Suppr

Sous-fenétre
<«— d’Ajout d’une
condition
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Pour effectuer une sélection sur cette fenétre :
Cliquer, dans la liste disponible a gauche, sur une premiére condition

La liste des Conditions de

Ef;:zeme"‘ sélection est liée a la spécificité
S comptable : Creances, Historique
Fiéférence des encaissements, Mandats,
Compte de lizison Recettes, etc.

Débiteur

Maontant constaté
P ontant réalisé

Prélgvement

T Y Y

[rate de la créance

La seconde colonne, celle des opérateurs, est alors accessible.

Les Opérateurs de sélection

. Eﬁiim N disponibles correspondent au critére
£ Commencs par de sélection retenu. Les opérateurs
£ Bvec les caractéres non disponibles pour la condition

& S s mpslins de sélection retenue sont en grise.

™ Depuis

" Jusqu'a

" Compriz entre

-

-

Cliquer sur un opérateur

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

3

Egala

Différent de
Commence par
Avec les caractéres
Sans les caractéres
Depuis

Juzqu'a

Compriz entre

8 i e e Bie i T S TG
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Sélectionner la valeur de sélection souhaitée dans la partie droite de la
fenétre parmi la liste des valeurs disponibles.

La valeur de sélection est unique. Elle peut étre choisie dans une liste.
Pour I’opérateur Compris entre, un ET logique relie deux valeurs qu’il
faut saisir ou sélectionner. Pour les opérateurs Oui et Non, aucune
valeur n’est demandée.

Ajout d'une conditior

" Etablizzement ~ Egala j
{+ Muméra " Différent de

" Origine « Commence par

" Référence " Avec les caractéres

" Compte de liaizon " Sang les caractéres

" Déhiteur " Depuis

" Montant constaté " Juzqu'd

™ Montant réalizé ™ Compris entre

" Prélévement .

' Date de la créance e~

v{.Appquuerl ' 0K | XK Anruler | ? Aide

Deux situations sont possibles :

Cliquer sur le bouton Appliquer de la sous-fenétre Ajout d’une
condition pour prendre en charge cet élément avant d’ajouter d’autres
conditions

Cliquer sur le bouton OK de la sous-fenétre Ajout d’une condition si
aucun autre critere ne doit étre ajouté.
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Gestion des sélections

A
Une ligne par critére de sélection.
Ajout dune condiion - Colonne 1 : les critéres de sélection
_ possibles
" Etablizsement L ) , , .
v F - Colonne 2 : les opérateurs de sélection
" Drigine o (égal él, etC.)
[_": Sftd " (‘: - Colonne 3 : la valeur de sélection
omnpte de liaizon .z nde
o Do - - Colonne 4 : éventuellement la 2
" Montant constaté | | © valeur de sélection.
" Montart réalizé o«
™ Prélevement L
" Date de la créance L

Pour ajouter une autre condition, vous devez cliquer avec le bouton
droit de la souris, dans la Grille des conditions, pour faire apparaitre le
menu contextuel, et cliquer dans de menu avec le bouton gauche de la
souris sur I’option Ajouter. Une saisie plus rapide doit étre faite en
appuyant sur la touche INS.

Pour achever la sélection, cliquer sur le bouton Annuler de la
sous-fenétre Ajout d’une condition
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Gestion des sélections

Murnéra Commence par 04CA100000052
" Etablissement  Egala

€ Muméra € Différent de

= Origine " Commence par

 Référence € Avec les caractires

(" Compte de liaizan " Sans les caractéres

= Deéhiteur  Depuis

(" Montant constaté  Jusqu'a

= tontant réalisé = Compris entre

 Prélevement © Oui

 Date de la créance € Maon Aﬁppliquerlm %Annulerl ? e |

' 0K I xAnnuIerl P dide |

Cliquer sur le bouton Ok de la fenétre Sélection avancée ... pour
obtenir le résultat de I’extraction

Afficher et consulter la fenétre d'aide g%
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% Saisie des Crésnces

[Rbrnie - commpmarce e GOLD SEXRNEMED

Oigre  [Toum = I Cobances sckbi

i Coloren [iutevmner] O | ot b, s it [y r—re
B COCOC000034] [OOCCECD. Pcas 18 CCn0v 42750 U1 B/ - TR ALK

Toa & Raises =5l

Il est possible de définir plusieurs conditions sur un méme critére.
Exemple : une référence qui commence par « fact » et une référence avec
les caractéres « 2004 ».

Si aucune donnée ne correspond a la sélection dans au moins une des
conditions, il y aura affichage d’une grille vide.

Le nombre de conditions possibles est limité a 5. Les caracteres
minuscules et majuscules ne sont pas distingués. Les conditions de
sélection sont reliées par des ET logiques.

Pour les différentes gestions proposées (Créances, Historiques des
encaissements), il est possible de conserver les filtres d’une sélection
afin de pouvoir les réutiliser ultérieurement.

Effectuer les choix de critéres comme indiqué ci-dessus
Sélectionner le menu Gestion des sélections
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@ e EG L O N VAN CEEN BT B AN e

Enregistrer la sélection courante

0 €00 K ) ) ) O
600 €00 6 O D) 6 D O

| I |

o 0K | x Annuler|

? bide |

Il est alors possible d’enregistrer cette sélection.

Sélectionner Enregistrer la sélection courante
La fenétre suivante s’affiche

Enregistrer la sélection avanceée

Mom de la sélection avances ;

w1 I x .t’-‘«nnuler]

Donner un nom a la sélection
Cliquer sur le bouton OK.

Il est ainsi possible de créer une bibliotheque de sélections pour les
divers usages et controles que nécessite le suivi de la gestion ou de la

compt